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ZARZADZENIE NR .48, 20/,

Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Wilanow m. st. Warszawy,
Dyrektora Przedszkola nr 56 ,,Wesole Kubusie”, Dyrektora Przedszkola nr 416
» UNICEF”, Dyrektora Przedszkola nr 420 ,,Nasza Bajka”, Dyrektora Przedszkola nr
424 im. Krélowej Marysienki, Dyrektora Przedszkola nr 427 ,,Kraina Radosci”,
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 169 im. Orla Bialego, Dyrektora Szkoly Podstawowej
nr 300 im. Wandy Rutkiewicz, Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 358 im. hetmana Jana
Zamoyskiego, Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolny nr 3, Dyrektora Zespolu Szkél
nr 79 im. Stanistawa Kostki Potockiego, Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej nr 24,

z dnia 09.07.2019 roku

W sprawie:

wprowadzenia polityki (zasad) rachunkowosci Dzielnicowego Biura Finanséw Os§wiaty
Wilanéw m.st. Warszawy oraz placéwek oswiatowych z terenu Dzielnicy Wilanéw m. st.
Warszawa.

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 2019
poz. 351), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2019
r. poz. 869), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu patistwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017 poz. 1911) oraz § 41 5 ust. 1
Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Os$wiaty Wilanow m. st. Warszawy stanowigcego
zatgcznik Nr 15 do uchwaty nr XXI111/416/2003 Rady m.st. Warszawy z dnia 18 grudnia 2003
roku (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2004 r. Nr 8, poz. 343, z pézn. zm.") zarzadza sie co nastepuje:

§1
Zostaje wprowadzona Polityka (zasady) rachunkowosci Dzielnicowego Biura Finansow
Oswiaty Wilanéw m.st. Warszawy oraz placowek oswiatowych z terenu Dzielnicy Wilanow
m. st. Warszawa:

1) Przedszkola nr 56 ,,Wesote Kubusie”;

2) Przedszkola nr 416 ,,UNICEF”;

3) Przedszkola nr 420 ,,Nasza Bajka”;

4) Przedszkola nr 424 im. Krolowej Marysienki
5) Przedszkola nr 427 , Kraina Radosci”;

6) Szkoty Podstawowa nr 169 im. Orta Bialego;

! Zmiany wymienionej uchwaly zostaly ogloszone w Dz, Urz. Woj. Maz. z 2005 r. Nr 268, poz. 8761, z 2008 r.
Nr 62, poz. 2253, Nr 166, poz. 5901, z 2009 r. Nr 104, poz. 2972, z 2013 r, poz. 4614, z 2016 r. poz. 10280 oraz
z2017 r, poz. 6078, z 2018 r, poz. 4708.



7) Szkoly Podstawowej nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego;
8) Szkoty Podstawowa nr 300 im. Wandy Rutkiewicz;

9) Zespotu Szkolno-Przedszkolny nr 3;

10) Zespotu Szkoél nr 79 im. Stanistawa Kostki Potockiego;

11) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 24;

§2
Polityka rachunkowodci, o ktorej mowa w § 1 powyzej, stanowi Zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 13/2018 z dnia 28 wrzesnia 2018 roku Dyrektora Dzielnicowego
Biura Finanséw O$wiaty Wilanow m. st. Warszawy, Dyrektora Przedszkola nr 56 , Wesole
Kubusie”, Dyrektora Przedszkola nr 416 ,,UNICEF”, Dyrektora Przedszkola nr 420 ,.Nasza
Bajka”, Dyrektora Przedszkola nr 427 , Kraina Radosci”, Dyrektora Szkoly Podstawowej nr
358 im. hetmana Jana Zamoyskiego, Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 300 im. Wandy
Rutkiewicz, Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolny nr 3, Dyrektora Zespotu Szkét nr 79 im.
Stanistawa Kostki Potockiego, Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 169 im. Orla Bialego,
Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 24, Dyrektora Przedszkola nr 424 im.
Krolowej Marysienki w sprawie polityki (zasad) rachunkowosci Dzielnicowego Biura
Finanséw Oswiaty Wilanéw m.st. Warszawy i placowek oswiatowych z terenu Dzielnicy
Wilanow m. st. Warszawa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia
2019 roku.

Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty Wilanow m. st. Warszawy
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Zalacznik do Zarzadzenia nr ... AG.../2019 z dnia 09.07.2019r.
w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci
DBFO Wilanow m.st. Warszawy oraz placowek o$wiatowych

POLITYKA (ZASADY) RACHUNKOWOSCI DZIELNICOWEGO
BIURA FINANSOW OSWIATY WILANOW M.ST. WARSZAWY I
PLACOWEK OSWIATOWYCH

Polityka (zasady) rachunkowosci Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty Wilanéw m.st.
Warszawy i placowek oswiatowych — uwagi wstepne i wykaz przepisow prawnych 2
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POLITYKA (ZASADY) RACHUNKOWOSCI DZIELNICOWEGO BIURA
FINANSOW OSWIATY — WILANOW M.ST. WARSZAWY I PLACOWEK
OSWIATOWYCH - UWAGI WSTEPNE I WYKAZ PRZEPISOW PRAWNYCH

I. Uwagi wstepne
Niniejsze zasady (polityka) rachunkowosci opracowane zostaty w oparciu o przepisy
prawne wykazane w czesei nr I do niniejszej instrukeji.

1. Przestrzeganie i sciste stosowanie postanowien polityki zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasna ochrong¢ majatku jednostki.

2. Postanowienia zawarte w polityce dotyczg wszystkich pracownikow
wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci oraz pracownikow
kierujacych zespotem.

3. Nieprzestrzeganie postanowieni polityki stanowi naruszenie obowigzkéw
stuzbowych, za ktére w stosunku do oséb winnych beda wyciagane wnioski
stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w Regulaminie Pracy.

4. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli finansowe;j,
ktorzy zaniechaja dochodzenia roszczen od oséb winnych ponosza
odpowiedzialnos¢ w drodze regresu w przypadku dopuszczenia do
przedawnienia wszelkich naleznosci i roszczen - odsetki za zwloke.

5. Kierownicy poszezegdlnych komorek organizacyjnych zobowigzani sa do
zapoznania wszystkich pracownikéw z postanowieniami niniejszej polityki oraz
odpowiedzialni sg za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych im
obowigzkow stuzbowych.

6. lIlekro¢ w polityce mowi sig o:

- DBFO - oznacza to ,,jednostke obstugujgcg’’- Dzielnicowe Biuro Finansow
Oswiaty - Wilandw m.st. Warszawy,

- jednostce - oznacza to ,jednostke obstugiwang’® - placowki o$wiatowe
obstugiwane pod wzgledem finansowym, administracyjnym 1 prawnym przez
DBFO-Wilanow m.st. Warszawy.

II. Wykaz przepiséw prawnych, w oparciu o ktére opracowana zostala Polityka
rachunkowosci

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z
pdzn. zm.)

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz.
869 z p6zn. zm.)

3. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1458)

4. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1986 z p6zn. zm.)

5. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1145 z
pdzn. zm.)

6. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 506
Z pdzn. zm.)

7. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz. U,
z 2019 r.,, poz. 865 z pdzn. zm.)

8. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z
2014 r. poz. 1773)



9. Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2018 r, poz. 109)

10. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 1., poz.
1911)

11. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1053)

12. Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2014r.  zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.
U. z2014r. poz. 1952)

13. Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.
84)

14. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 793)

15. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 paZzdziernika 1974 r. w sprawie wspdlnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (t.j. Dz.U. z 1996
nr 143, poz. 663)

16. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 1., poz. 1864)

17. Zarzadzenie Nr 590/2019 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy dnia 3 kwietnia
2019 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie klasyfikowania dochodéw i
wydatkéw budzetu miasta stolecznego Warszawy w ukladzie zadaniowym.

18. Zarzadzenie Nr 1746/2015 Prezydenta Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 28
grudnia 2015 roku w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug m.st.
Warszawy uwzgledniajgcy zmiany wynikajgce z zarzgdzenia 1867/2017 Prezydenta
Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 4.12.2017 roku zmieniajacego zarzadzenie w
sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug m.st. Warszawy.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH, EWIDENCJI ZDARZEN,
WYCENY AKTYWOW 1 PASYWOW, USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO.,
KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH, ROZLICZENIA FINANSOWE, GOSPODARKA
ZAKEADOWYM FUNDUSZEM SWIADCZEN SOCJALNYCH, SPRAWOZDAWCZOSC
BUDZETOWA I FINANSOWA

I. Postanowienia ogélne

1. Wszystkie operacie gospodarcze ujete sa w ksiegach rachunkowych w sposob zgodny z
ustawg o rachunkowosci.

Rachunkowos¢ Biura / jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowodci, ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad szczegblnych
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w



sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Zgodnie z art. 10 ust. 3 Ustawy o
rachunkowosci, w sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy, przyjmujac zasady
(polityke) rachunkowosci, mozna stosowac krajowe standardy rachunkowosci wydane przez
Komitet Standardow Rachunkowosci. W przypadku braku odpowiedniego standardu
krajowego, mozna stosowa¢ Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci, Migdzynarodowe
Standardy Sprawozdawczosci Finansowej oraz zwigzane z nimi interpretacje ogloszone w
formie rozporzadzen Komisji Europejskie;j.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w Dzielnicowym Biurze Finansow i Oswiaty Wilandéw
m.st. Warszawy.

Ksiggi pomocnicze dla srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dla dobr
kultury sg prowadzone analitycznie ilosciowo-wartosciowo w ksiggach inwentarzowych.

Ksigegi rachunkowe prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej jednostki budzetowej przy
zastosowaniu technik komputerowych.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie ksigg rachunkowych przy
zastosowaniu technik recznych.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesénia
1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2019r. poz. 351 z pdézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869 z pdzn. zm.) oraz wydanych na
ich podstawie obowigzujgcymi rozporzadzeniami Ministra Finansow.

4. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien 1
stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym:

1) ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢ w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Radg m.st.
Warszawy,

2) zamknigcie polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamknigte ksiggi.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, w sklad ktorego wchodzg okresy
sprawozdawcze: miesigc, kwartal, potrocze, na koniec ktérych dokonuje si¢ sumowania
obrotéw w dzienniku i na kontach ksiegi glownej, dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia
tych obrotow, a takze sumowania obrotow 1 ustalenia sald na kontach ksigg
pomocniczych, w celu uzgodnienia zapiséw na tych kontach z zapisami na kontach
syntetycznych.

6. Ksiggi rachunkowe sg:
1) oznaczone nazwa jednostki, nazwa rodzaju ksiegi rachunkowe]j oraz nazwa programu
przetwarzania,
2) prowadzone w jezyku i w walucie polskiej (w zlotych i groszach),
3) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia,
4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.



7. Podstawg gospodarki finansowe;j jednostek jest plan finansowy okreslony uchwatg Rady
m.st. Warszawy ujety w budzecie m.st. Warszawy.

8. W_zakresie rozliczania podatku od towaréw i ustug zastosowanie ma Zarzadzenie
Prezydenta Miasta Stofecznego Warszawy w sprawie centralizacji rozliczen podatku od
towardow i ustug m.st. Warszawy. wprowadzajace wspolne rozliczenie podatku od
towaréw 1 uslug m.st. Warszawy, jednostek budzetowych m.st. Warszawy oraz
samorzgdowych zaktadéw budzetowych m.st. Warszawy, procedure rozliczania podatku
od towardw i ushug w m.st. Warszawie, instrukcje realizacji zobowigzania podatkowego
podatku od towardw i ustug w m.st. Warszawie.

I1. Ogolne zasady rachunkowosci

1. Wystepujace operacje gospodarcze i finansowe wymagaja wlasciwego udokumentowania i

sposobu ewidencii w zakresie:

wydatkéw — zobowigzan wynikajacych z dokonanych zakupéw $rodkéw trwatych,
materialow, wyposazenia itp., z zawartych uméw o realizacje robét remontowych, za
wykonanie réznego rodzaju ustug, zobowigzan wobec pracownikdw i inne,

dochodéw - naleznosci wynikajacych z uméw najmu, dzierzawy pomieszczed w
szkotach i placowkach o$wiatowych, z porozumien, spadkéw, darowizn, wplat z lat
ubiegtych i innych dochoddw.

2. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie., bezblednie, sprawdzalnie i na
biezaco. co oznacza:
rzetelnie — tzn., ze powinny odzwierciedlaé stan rzeczywisty jednostki,
bezblednie — oznacza wprowadzanie do ksigg kompletnych i poprawnych dowoddw
ksiggowych zakwalifikowanych do ksiggowania w danym miesigcu i zapewniajacych
cigglos¢ zapisow oraz bezbledne stosowanie procedur obliczeniowych,
sprawdzalnie — oznacza mozliwo$¢ stwierdzenia poprawnosci dokonywanych zapiséw
1 poréwnania ich z dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe zaksiegowania,
na biezaco — oznacza, ze:
- pochodzace z ksiag informacje umozliwiaja sporzadzanie w terminie
obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych oraz
rozliczen finansowych,
- zestawienia obrotow 1 sald ksiegi gldéwnej sg sporzadzane przynajmniej za
poszczegblne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za ostatni
miesigc roku obrotowego do 85. dnia po dniu bilansowym,
- ujecie wplat i wyplat gotéwka nastepuje w tym samym dniu, w ktéry zostaly
dokonane.

3. W procesie sporzadzania sprawozdania finansowego obowigzuje prég istotnosci_w
wysokosci 0,5% sumy bilansowej za rok poprzedni.

Zastosowany prog istotnosci oznacza, ze jesli btad wynikajgcy przyktadowo z braku
uwzglednienia okreslonych kwestii w jednostkowych bilansach podlegajgcych
konsolidacji lub bledéw w ujeciu, wycenie lub klasyfikacji sald lub transakeji, tgcznie
nie bedzie przekraczal wartosci ustalonego progu istotnosci, uznawac si¢ bedzie, iz
sprawozdanie finansowe rzetelnie i jasno przedstawia sytuacje majatkowsg i finansowa



oraz wynik finansowy podmiotu. Dotyczy to w szczegolnosci niezgodnosci i
uproszczen w zakresie:

—wzajemnych wylgczen z tytulu rozliczen pomigdzy podmiotami objetymi
sprawozdaniem finansowym m.st. Warszawy,

—wzajemnych wylaczen z tytulu ewidencji majgtku trwatego pomiedzy
podmiotami objetymi sprawozdaniem finansowym m.st. Warszawy,

—zdarzen po dniu bilansowym.

. umarzanie naleznodci: naleznoéci pieni¢zne, do ktérych nie stosuje si¢ przepisdéw

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 - Ordynacja podatkowa umarza si¢ zgodnie z uchwalg
Rady m.st. Warszawy w sprawie szczegélowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg
w splacie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym oraz okreslenia warunkow
dopuszczalnosci pomocy publiczne;j.

pod pojeciem ulepszenia $rodkéw trwatych nalezy rozumie¢ przebudowg, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje $rodka trwatego. Ulepszenie stanowi
unowoczesnienie Srodka trwatego, ktére podnosi jego wartos¢ techniczng, uzytkowa
jak réwniez powoduje przystosowanie sktadnika majatkowego do wykorzystania go w
innym celu niz pierwotne jego przeznaczenie albo nadanie temu skladnikowi nowych
cech uzytkowych. Natomiast wydatki poniesione na przywrocenie pierwotnego stanu
technicznego 1 uzytkowego $rodka trwalego wraz zwymiang zuzytych czgsci
sktadowych sg wydatkami poniesionymi na remont i nie powigkszajg wartosci $rodka
trwatego.

. Trwala utrata wartosci srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

Raz w roku na dzien 31 grudnia nalezy ustali¢, czy zachodzi potrzeba
przeprowadzenia procedury ustalania odpisu aktualizujagcego wyceng srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych spowodowanego trwala utratg przez
nie wartosci. W tym celu nalezy zbadac przestanki wystgpienia takiej utraty. Wsrod
przestanek zewnetrznych mogacych $wiadczy¢ o trwalej utracie wartosci srodkow
trwatych nalezy rozwazy¢ nastepujace:

— ustanie lub przewidywanie ustania popytu lub zapotrzebowania na uslugi
swiadczone przy uzyciu srodka trwatego,

—  w ciggu okresu sprawozdawczego nastapity lub w niedalekiej przysztosci nastapia
znaczne, niekorzystne dla jednostki, zmiany o charakterze technologicznym,
prawnym lub wynikajace z polityki rzgdu w otoczeniu, w ktérym jednostka dziata.

Wsrod przestanek wewnetrznych mogacych $wiadezyé o trwatej utracie wartosci

$rodkéw trwatych nalezy rozwazyé przynajmniej nastepujace:

— dany $rodek trwaly nie jest juz przydatny lub jest fizycznie uszkodzony,

— juz nastgpily lub niebawem nastapig znaczne, niekorzystne zmiany dotyczace
zakresu 1 sposobu uzytkowania danego $rodka trwatego,

— decyzja o wstrzymaniu budowy srodka trwalego, zanim bedzie kompletny lub
zdatny do uzytku,

— dowody $wiadczg o tym, ze ekonomiczne skutki wykorzystania danego srodka
trwatego sg lub w przysztosci beda gorsze od oczekiwanych,

- zmiana w sposobie wykorzystania srodka trwalego.
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odzial pozycii na czesé krétkoterminowa i diugoterminowa

Jako pozycje diugoterminowe ujmuje sie pozycje platne lub wymagalne lub
przeznaczone do zbycia lub zuzycia w okresie przekraczajacym 12 miesigey liczac
od dnia bilansowego. Jako pozycje krétkoterminowe ujmuje si¢ pozycje platne lub
wymagalne lub przeznaczone do zbycia lub zuzycia w okresie nie dluzszym niz 12
miesigcy liczage od dnia bilansowego, poza kilkoma wyjatkami. Jako pozycje
krotkoterminowe ujmuje sie zawsze:

0gol naleznosci z tytutu dostaw i ustug; bez wzgledu na ewentualne rozlozenie
splaty naleznosci na raty lub odroczenie terminow ich platnosci,

0g6t zobowigzan z tytutu dostaw i ustug,

rzeczowe aktywa obrotowe przeznaczone do zbycia w ciagu normalnego cyklu
operacyjnego wlasciwego dla danej dzialalnosci, jezeli trwa on dluzej niz 12
miesiecy,

pozyczki udzielone, niebgdgce inwestycjg w odréznieniu od innych udzielonych
pozyczek 1 pelnigce funkcj¢ pomocy socjalnej, np. pozyczki udzielane z
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Pozycje pozabilansowe

E

widencji pozabilansowej podlegaja w szczegdlnosci nastepujace pozycje:

udzielone porgczenia i gwarancje (jesli prawdopodobienstwo ich zaplaty przez
podmiot jest oceniane jako znikome),

otrzymane porgczenia i gwarancje i weksle,

naleznosci warunkowe,

zobowigzania warunkowe,

srodki trwale uzyczone/otrzymane w uzytkowanie przez inne podmioty,

srodki trwate w likwidacji.

Srodki trwale uzyczone/otrzymane w uzytkowanie przez inne podmioty wycenia sie
zgodnie z wartoscig, ktéra widnieje w umowie uzyczenia. Poza wyzej opisanymi
pozycjami, ewidencj¢ pozabilansowa prowadzi si¢ takze dla pozycji wymaganych
przepisami szczegdlnymi, m.in.

wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

wkiad wiasny niepieniezny w projektach realizowanych z udzialem srodkow
unijnych,

plan finansowy wydatkéw budzetowych,

plan finansowy niewygasajacych wydatkéw,

plan wydatkéw i dochodéw $rodkow europejskich,
zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego,
zaangazowanie wydatkéw srodkdéw europejskich przysziych lat,

zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,



— zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat.
Ewidencja pozabilansowa moze mieé szerszy zakres— w zaleznosci od potrzeb.

9. Zmiana zasad (polityki) rachunkowosci

Dotychezas stosowane zasady rachunkowo$ci mogg zostaé zmienione w przypadku
uznania, iz zmiana taka konieczna jest dla bardziej jasnego przedstawienia sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego. W takim przypadku dokonuje si¢
retrospektywnego przeksztalcenia danych poréwnawczych. Nowa zasadg¢ stosuje si¢ od
pierwszego dnia roku obrotowego, przy czym moze to by¢ pierwszy dzien biezacego
lub nastepnego roku obrotowego.

W szczegolnosci nie stanowig zmian przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci m. in.:

— przyjecie w odniesieniu do nowych zdarzen i transakcji zasad (polityki)
rachunkowosci réznigcych si¢ od poprzednio stosowanych do podobnych, ale
nieidentycznych zdarzen i transakc;ji,

— przyjecie nowej zasady w odniesieniu do zdarzen, ktére uprzednio nie
wystepowaty lub wystepowaty, ale byly nieistotne, a staly si¢ istotne,

— zmiany wysokosci wartosci szacunkowych.
W przypadku zmiany przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci:
— skutki zmiany odnoszone sg na fundusz wlasny jednostki,

— dokonuje sie¢ retrospektywnego przeksztalcenia danych poréwnawezych w
sprawozdaniu finansowym,

— wykazuje si¢ skutki zmiany w odpowiedniej pozycji zestawienia zmian w
tgcznym funduszu jednostki.

Zmiana przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci wymaga ponadto ujawnienia w
dodatkowych informacjach i objasnieniach rodzaju zmian, przyczyn ich wprowadzenia
oraz przedstawienia ich liczbowego wplywu odpowiednio na wynik finansowy lub
kapital (fundusz) wilasny, jak 1 retrospektywnego przeksztatcenia danych
poréwnawczych.

10. Poprawianie bledow 1 korekty

Bledy popelnione w poprzednich latach obrotowych to pominigcia lub
nieprawidtowosci w sprawozdaniach finansowych za poprzedni rok badZz wczesniejsze
lata obrotowe, powodujgce istotne znieksztatcenie danych sprawozdawczych zawartych
w zatwierdzonych sprawozdaniach finansowych za poprzednie lata, w wyniku ktérego
sprawozdania te nie moga by¢ uznane za jasno i rzetelnie przedstawiajace sytuacje
majatkowsa, finansowa i wynik finansowy. Bledy sa wynikiem nieuwzglednienia lub
niewlasciwego uwzglednienia wiarygodnych informacji:

— ktére byly dostepne w momencie zatwierdzania sprawozdan finansowych
sporzadzonych za te lata,

— co do ktorych mozna by zasadnie oczekiwaé, ze zostang otrzymane i
uwzglednione w toku sporzadzania tych sprawozdan finansowych.



Nalezy korygowaé wszelkie wykryte bledy bez wzgledu na to, czy byly popelnione w
biezagcym roku obrotowym czy w poprzednich latach obrotowych.

Nie stanowig korekty bledow przyktadowo:
— zmiany wartosci szacunkowych,
— skutki zmiany przyjetej zasady (polityki) rachunkowosci,

— skutki zdarzen, o ktorych jednostka nie mogla wiedzie¢, mimo zachowania
nalezytej starannosci i w zwigzku z tym nie miata mozliwoéci uwzglednienia
ich w poprzednich rocznych sprawozdaniach finansowych.

Bigdy popelnione w biezacym roku obrotowym, wykryte przed sporzadzeniem
rocznego sprawozdania finansowego, koryguje si¢ w ksiegach rachunkowych
biezacego roku obrotowego. Bledy popetione w biezacym roku obrotowym, wykryte
po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego, ale przed jego zatwierdzeniem,
uznane za istotne, wymagajg korekty w ksiegach rachunkowych biezacego roku
obrotowego i odpowiedniej zmiany rocznego sprawozdania finansowego. Skutki
bledéw uznane za nieistotne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nastepnego roku
obrotowego. Bledy popelnione w poprzednich latach obrotowych, zawarte w
zatwierdzonych sprawozdaniach finansowych, wykryte w biezacym roku obrotowym
lub po jego zakonczeniu, a przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten
rok, koryguje si¢ w ksiggach rachunkowych biezgcego roku obrotowego. Przed
ujgciem korekty w ksiggach rachunkowych, oceny wymaga, czy wptyw bledéw na
jakos¢ zatwierdzonych sprawozdan finansowych byt istotny, czy tez nie. Przy ocenie
istotnosci konieczne jest przy tym laczne rozpatrywanie skutkéw wszystkich
wykrytych bledow, poniewaz — chociaz kazdy z nich z osobna moze byé nieistotny —
lacznie moga spowodowaé istotne znieksztalcenie rocznego sprawozdania
finansowego. Korekty bledow popelionych w poprzednich latach obrotowych,
uznanych za nieistotne, wptywaja odpowiednio na zysk lub strate netto biezacego roku
obrotowego lub fundusze, w zalezno$ci od tego, jakiej pozycji dotyczy korekta.
Korekty bledu popelnionego w poprzednich latach obrotowych, uznanego za istotny,
nalezy:

— ujgé w funduszu jednostki,
— wykaza¢ w odpowiedniej pozycji zestawienia zmian w funduszu jednostki,

— przeksztalcic dane poréwnawcze sprawozdania finansowego, z wyjatkiem
przypadkow, gdy jest to praktycznie niewykonalne.

W dodatkowych informacjach i objasnieniach ujawni¢ nastepujace informacje dotyczace
korekty btgdow popetnionych w poprzednich latach obrotowych:

— rodzaj bledu popelnionego w poprzednich latach,

— kwote korekty dotyczacej biezacego roku obrotowego i kazdej korekty
dotyczacej lat poprzednich,

— kwote korekty dotyczacej okreséw  wczesniejszych od  okresow
uwzglednionych w danych poréwnawczych.

W przypadku, gdy ustalenie kwot korekt jest praktycznie niewykonalne, to w dodatkowych
informacjach i objasnieniach wskazuje si¢ na sam fakt popemienia bledu w poprzednich
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latach obrotowych oraz podaje, na czym on polegal i powody braku mozliwosci dokonania
wiarygodnego szacunku korekt. W przypadku zaklocenia poréwnywalnosci danych
sprawozdawczych i poréwnawczych w wyniku zmian przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci lub korekt blgdow popeinionych w poprzednich latach obrotowych, dla
zapewnienia pordwnywalnosci retrospektywnie przeksztalcone dane poréwnawcze wykazuje
si¢ uzupelniajaco w odrgbnej kolumnie bilansu — i jezeli to praktycznie wykonalne w
rachunku zyskow i strat.

Okreslenia uzyte w zasadach ewidencji finansowo-ksiegowej oznaczaja:

konto syntetyczne - urzadzenie stuzace do ewidencji ksiegowej operacji
gospodarczych zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu i w kolejnosei chronologicznej,
tak aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich
prowadzonych przez DBFO kontach syntetycznych. Zawiera zapisy w ujeciu
systematycznym (np. raport kasowy, wyciag bankowy, faktura, lista ptac),
konto analityczne — urzadzenie stuzace do szczegotowej ewidencji ksiegowej danych
zaksiggowanych na kontach syntetycznych,
ksiegi rachunkowe — obejmujg zbiory wszystkich zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum
zapisow) i sald, ktore tworza:

— dziennik,

— ksigge giowna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej i ksigg pomocniczych,

— wykaz sktadnikow aktywoéw i pasywow (inwentarz).
Ksiegi rachunkowe jednostek prowadzone s w siedzibie DBFO — Wilanéw m.st.
Warszawa przy ul. Klimczaka 4 w sposob ustalony w zakfadowym planie kont przy
zastosowaniu technik komputerowych. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2019 r. poz.
869 z pozn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1986 z pdézn. zm.) oraz wydanych na ich podstawie obowigzujacymi
rozporzadzeniami Ministra Finanséw. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek
kazdego roku obrotowego tj. na dzien 1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok
obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym:

— ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ w ciagu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Rade m.st.
Warszawy,

— zamknigcie polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzgcych zamknigte ksiegi.

Ksiegi rachunkowe sg:

— oznaczone nazwg jednostki, nazwa rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania,
— prowadzone w jezyku i w walucie polskiej, w ztotych i groszach,
— wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,
— przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
Rok obrotowy dzieli si¢ na miesigczne, kwartalne, polroczne i roczne okresy
sprawozdawcze. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce,
w ktorych sporzadza sie:
- deklaracje ZUS

10
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d)

- informacje PFRON

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoéw rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 109).

Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy okreslony uchwatg Rady m.st.
Warszawy.

przyjete zasady (polityka) rachunkowo$ci — rozumie si¢ przez to wybrane i
stosowane przez DBFO / jednostke, odpowiednie do jej dziatalnosci, rozwigzania
dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci i zapewniajgce wymagang jakosé
sprawozdan finansowych,

sprawozdania_budzetowe — to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej oraz w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4
marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych.

Ogolne zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych:

1. sprawozdania powinny by¢ sporzadzane rzetelnie i prawidlowo zaréwno pod
wzgledem merytorycznym jak i formalno-rachunkowym,

2. kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiggowej,

3. dane w sprawozdaniach dotyczace planu finansowego wykazuje si¢ kwotach
wynikajacych z tego planu z uwzglednieniem dokonanych w nim zmian,

dane dotyczace wykonania wykazuje sie narastajaco od poczatku roku do konca

okresu sprawozdawczego,

sprawozdanie sporzgdza sie w sposéb czytelny i trwaly; podpisy na sprawozdaniach

sklada sie odrecznie na kazdym formularzu i opatruje je imienng pieczgcig osoby

sporzadzajacej (pracownik DBFO odpowiedzialny za jednostke), dyrektora jednostki

oraz dyrektora DBFO i gléwnego ksiggowego DBFO,

sprawozdania sporzgdza sie w ilosci egzemplarzy rownej liczbie jednostek, ktore

otrzymujg sprawozdania, powiekszonej o egzemplarz zbiorczy sprawozdan dla

jednostki sporzadzajgcej, oryginal otrzymuje jednostka uprawniona do otrzymywania

sprawozdan,

nieprawidlowosci w sprawozdaniach jednostkowych powinny by¢ usunigte przed

wlaczeniem zawartych danych do sprawozdan zbiorczych lub facznych,

sprawozdania sporzadzane sg metoda kasowa.

Rodzaje sprawozdan

Za okresy miesigczne i roczne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb27S z wykonania planu dochodéw budzetowych (miesigczne, roczne)

sprawozdanie Rb28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych (miesigczne,
roczne), oddzielnie dla kazdego rozdziatu,

sprawozdanie Rb34S- Sprawozdanie z wykonania dochodow i wydatkow na
rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych
(miesieczne, roczne),

sprawozdanie Rb — UZ roczne uzupeltniajgce o stanie zobowiazan,

sprawozdanie Rb — UN roczne uzupelniajgce o stanie naleznosci,

bilans jednostki budzetowej,

rachunek zyskow i strat,
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zestawienie zmian w funduszu jednostki,

deklaracje roczne o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.
informacje ZUS

czastkowsg deklaracje od podatku od towardw i ustug VAT -7

Za okresy kwartalne i pélroczne sporzgdza si¢ sprawozdania:

sprawozdania Rb - N o stanie naleznosci

sprawozdanie Rb - Z o stanie zobowiazan

sprawozdanie opisowe z wysokosci wykonania budzetu (péiroczne, roczne)
sprawozdania GUS

sprawozdania finansowe - to bilans, rachunek zyskéw 1 strat (wariant
poréwnawczy), zestawienie zmian w funduszu sporzadzone zgodnie =z
Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. W przypadku, gdy po
sporzadzeniu rocznego tgcznego sprawozdania finansowego, a przed jego
zatwierdzeniem, jednostka, otrzyma informacjg¢ o zdarzeniach, ktére maja istotny
wplyw na sprawozdanie finansowe, w tym konieczno$¢ ujecia przychoddw/kosztow
lub korekty przychodéw/kosztéw o istotnej wartoscei (zgodnie z progiem istotnosci),
powinna odpowiednio zmieni¢ to sprawozdanie finansowe, dokonujgc jednoczesnie
stosownych zapiséw w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, ktorego
sprawozdanie finansowe dotyczy, powiadomi¢ bieglego rewidenta, ktory
sprawozdanie to bada lub zbadal oraz powiadomi¢ Urzad m.st. Warszawy, ktory
dokona korekty sprawozdania lacznego. Zatwierdzenie sprawozdan jednostkowych
powstaje z chwilg zatwierdzenia fgcznego sprawozdania finansowego m.st. Warszawy.
Zatwierdzenie lacznego sprawozdania finansowego nastepuje w terminie do 30
czerwca roku nastgpnego, a ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych podmiotu
nastepuje w ciggu 15 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego. W przypadku
wystgpienia zdarzenia, w rezultacie ktérego nastgpi¢ powinna korekta wartosei
przychodéw, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego, dopuszczalne jest
dokonanie korekty w kolejnym okresie sprawozdawczym, pod warunkiem, ze
jednostka nie byla w stanie przewidzie¢ wystapienia korekty przed zatwierdzeniem
sprawozdania finansowego. W przypadku, gdy wystapienie korekty jest
przewidywalne przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego, nalezy uja¢ ja w
okresie sprawozdawczym, ktérej korekta ta dotyczy, w wartosci najbardziej
prawdopodobnego szacunku. Korekta przychoddw jest w szczegdlnosei rezultatem:
koniecznosci wystawienia faktury korygujacej (np. z tytutu udzielonych kontrahentom
znizek, bledow w fakturze pierwotnej), decyzji zmniejszajgcych, odpisu za
niewykorzystane positki, zwrotéw za zakupione bilety. Zasady ujmowania kosztow
we wihasciwym okresie sprawozdawczym majg zastosowanie w szczeg6lnosci do
kosztéw polis ubezpieczeniowych, prenumerat czasopism i innych wydawnictw,
kosztéw zakupu powierzchni dotyczacych organizacji targéow, kosztow mediow
(wody, energii elektrycznej, telefonow itp.), ale rowniez innych tego typu pozycji,
podlegajacych rozliczeniu w czasie.

g)okres sprawozdawczy - to okres, za ktéry sporzadza si¢ na podstawie ksigg

rachunkowych sprawozdania budzetowe lub finansowe,

h)_rok obrotowy - to rok kalendarzowy, w sklad, ktérego wchodza okresy

sprawozdawcze: miesige, kwartal, potrocze, na koniec ktérych dokonuje sie
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sumowania obrotéw w dzienniku i na kontach ksiegi gloéwnej, a takze sumowania
obrotéw i ustalenia sald na kontach ksiag pomocniczych, w celu uzgodnienia zapiséw
na tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych,

i) dzien bilansowy — to dzien, na ktéry jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe.

II1. Pozycje sprawozdania finansowego i rachunku zyskéw i strat

1. W sprawozdaniu finansowym wyrdzniamy w szczegolnosci:

b) wartosci niematerialne i prawne — sa to nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci autorskie prawa majgtkowe,
prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkdéw, patentow, znakow
towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych, Know-how. Na moment
pierwotnego ujgcia (tj. wprowadzenia do ksiag rachunkowych) pozycje wartosci
niematerialnych i prawnych wycenia si¢ w cenie nabycia lub w przypadku prac
rozwojowych wykonanych przez jednostke, w koszcie wytworzenia. Na dzien
bilansowy pozycje wartosci niematerialnych i prawnych wycenia si¢ w cenie nabycia
lub w koszcie wytworzenia, pomniejszonych o dotychczas naliczong amortyzacje oraz
odpis aktualizujacy z tytulu trwalej utraty wartosci. Wartosci niematerialne i prawne
podlegaja amortyzacji naliczanej w koszty dziatalnosci podstawowej. Odpisow
amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ metoda
liniowg, zgodnie z przepisami Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Rozpoczgeie amortyzacji nastgpuje w miesigcu nastepujacym po przyjeciu pozycji
wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania, a jej zakonczenie — nie poézniej niz z
chwilg zréwnania sumy wartosci odpisow amortyzacyjnych z wartoscig poczgtkowg
pozycji wartoéci niematerialnych i prawnych lub w przypadku wystapienia w
szczegoOlnosci nastgpujacych zdarzen:

— przeznaczenia pozycji do sprzedazy,
— stwierdzenia niedoboru pozycji,

— nieodplatnego przekazania,

— przeznaczenia pozycji do likwidacji,

— innych  zdarzen  skutkujgcych  zaprzestaniem  ujmowania  wartosci
niematerialnych i prawnych w bilansie.

Przez przyjgcie pozycji wartoscei niematerialnych i prawnych do uzywania rozumie sig¢
faktyczne rozpoczecie korzystania z danego skladnika wartodci niematerialnych i
prawnych, niezaleznie od tego, czy kwestie dokumentacyjne zwigzane z pozyskaniem
tego skladnika zostaty juz dopelnione, chyba ze dokumentacja ta wymagana jest
przepisami prawa lub innymi regulacjami, aby sktadnik aktywdw mogt by¢ oddany do
uzytkowania (dokumentacja taka jest przykladowo protokdl dopuszczajacy dany
sktadnik aktywow do uzytkowania podpisany przez uprawnione do tego osoby,
protokol komisji inwentaryzacyjnej w przypadku ujawnienia sktadnika wartosci
niematerialnych i prawnych w toku inwentaryzacji). Kompletna dokumentacja

13



c)

powinna zosta¢ opracowana, zatwierdzona i rozliczona w ksiggach w ciagu 3 miesiecy
od zakonczenia faktycznych prac. Do programéw komputerowych zalicza sie
programy komputerowe stanowigce oprogramowanie aplikacyjne (uzytkowe).
Oprogramowanie systemowe (operacyjne, np. Windows) stanowi integralng czegsé
sprzetu komputerowego, stad tego typu oprogramowanie powicksza wartos¢
poczatkowa $rodka trwatego. Z programoéw komputerowych mozna korzysta¢ na
podstawie:

— autorskich praw majatkowych: w przypadku, gdy na podstawie umowy
wlasciciel trwale przenosi na podmiot bedacy nabywea programu prawo do
wylacznego korzystania z niego w okreslonym w umowie zakresie oraz do
modyfikowania i udost¢pniania innym programu. Najczesciej ma to miejsce w
przypadku nabycia programu opracowanego na indywidualne zlecenie
jednostki),

— licencji udzielonej na podstawie umowy o korzystanie z programu, ktdra
uprawnia do korzystania z niego np. przez 5 lat, jednakze nie przenosi prawa do
programu na licencjobiorce; udzielenie licencji dotyczy co do zasady zakupu
programu standardowego.

Pozycja warto$ci niematerialnych 1 prawnych posiada nieokreslony okres
uzytkowania, jezeli z analizy wszystkich istotnych czynnikéw wynika, ze nie istnieje
zadne dajace si¢ przewidzie¢ ograniczenie okresu, w ktérym mozna spodziewac sig, ze
skladnik aktywoéw bedzie generowal wplywy pienigzne netto. W przypadku tych
pozycji nie dokonuje sie odpiséw amortyzacyjnych, jednakze corocznie poddaje sie je
testom na trwala utratg¢ wartosci celem okreslenia, czy wystepuje koniecznosé
dokonania odpisu aktualizujgcego ich wartosc.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych powinna by¢ prowadzona w sposéb
pozwalajacy na wyodrebnienie podstawowych grup wartosci niematerialnych i
prawnych oraz rodzajéw ruchow pomiedzy bilansem otwarcia i bilansem zamknigcia,
to jest zwiekszen 1 zmniejszen z tytulu: aktualizacji wartosci, nabycia,
przemieszczenia wewngtrznego, a takze przedstawienie stanow i tytuldw zmian
dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia. Naliczenia i1 ewidencji odpisow
amortyzacyjnych od pozycji wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie
przynajmniej na 31 grudnia. Raz w roku, na 31 grudnia, dokonuje sie okresowego
uzgodnienia prowadzonej ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych z zapisami
w ksiegach rachunkowych. Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci nie
przekraczajgcej 10.000 zt i okresie uzywania dluzszym niz rok s3 umarzane
jednorazowo w miesigcu przekazania ich do uzywania (podlegaja umorzeniu w pehnej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania), finansowane sg ze srodkow obrotowych i
ewidencjonowane na koncie 020. W przypadku zakupu wartosci niematerialnej i
prawnej o wartosci jednostkowej brutto powyzej 10.000 zt, od ktérych przystuguje
prawo do odliczenia podatku VAT, zakupiong warto$¢ niematerialng i prawna ujmuje
sie w wartoscei brutto pomniejszonej o kwote odliczonego podatku VAT pomimo, ze
warto$¢ tej wartosci niematerialnej i prawnej po odliczeniu podatku VAT jest
mniejsza od kwoty 10.000 zt. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe;j
powyzej 10.000 zt finansowane sg ze srodkow inwestycyjnych.

srodki trwale — to kontrolowane przez jednostke rzeczowe aktywa trwale i zréwnane
z nimi, o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, w tym $rodki trwate
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stanowigce wlasnos¢ Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Do
srodkow trwatych, pod warunkiem wyzej opisanej definicji, zalicza sie w
szczegOlnosci nieruchomosci (grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
budynki, lokale i spoidzielcze prawa do lokali, obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej —
budowle), urzgdzenia techniczne i maszyny, srodki transportu i inne srodki trwatle, a
takze ulepszenia w obcych srodkach trwatych i inwentarz zywy. Do $rodkow trwatych
zalicza sig réwniez dobra kultury oraz zbiory biblioteczne. Na moment pierwotnego
ujecia pozycje $rodkow trwalych wycenia sie w cenie nabycia lub w koszcie
wytworzenia. Na dziefi bilansowy pozycje $rodkéw trwalych wycenia sie w cenie
nabycia lub w koszcie wytworzenia, pomniejszonych o dotychczas naliczong
amortyzacje oraz odpis aktualizujgcy z tytuhu trwalej utraty wartoéci. Cena nabycia
obejmuje ceng zakupu i inne koszty poniesione w zwigzku z zakupem, takie jak: koszty
transportu, zatadunku i wyladunku, ubezpieczenia w drodze, oplaty notarialne,
skarbowe. Wartos¢ poczatkowa powiekszaja rowniez koszty obshugi zobowigzan
zaciggnigtych w celu nabycia srodka trwalego, np.: réznice kursowe, prowizje, odsetki,
koszty ustanowienia zabezpieczenia. Cena nabycia nie obejmuje natomiast podatku od
towaréw i ustug, chyba ze zgodnie z ustawa o VAT nie przystuguje obnizenie podatku
naleznego o podatek naliczony. Srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw, podlegaja
amortyzacji naliczanej w koszty dzialalnosci operacyjnej. Amortyzacji podlegaja
posiadane przez podmiot prawa wieczystego uzytkowania gruntéw. Odpisow
amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych dokonuje si¢ metodg liniows, zgodnie z
przepisami Ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Naliczenia i ewidencji
odpiséw amortyzacyjnych od pozycji §rodkéw trwatych dokonuje sie przynajmniej na
31 grudnia. Rozpoczgcie amortyzacji nastgpuje w miesigcu nastepujacym po przyjeciu
srodka trwatego do uzywania, a jej zakoficzenie — nie pézniej niz z chwilg zréwnania
wartosci odpisow amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowa srodka trwatego lub w
przypadku wystapienia w szczeg6lnosci nastepujacych zdarzen:

— przeznaczenia Srodka trwalego do sprzedazy,

— stwierdzenia niedoboru srodka trwatego,
— nieodplatnego przekazania,

— przeznaczenia srodka trwatego do likwidacji,

— innych zdarzen skutkujacych zaprzestaniem ujmowania $rodkéw trwatych w
bilansie podmiotu.

Przez przyjecie $rodka trwalego do uzywania rozumie si¢ faktyczne rozpoczecie
korzystania przez jednostk¢ z danego $rodka trwalego, niezaleznie od tego, czy
kwestie dokumentacyjne zwigzane z nabyciem tego sktadnika zostaly juz dopetnione,
chyba, ze dokumentacja ta jest wymagana przepisami prawa lub innymi regulacjami,
aby skfadnik aktywow mogt by¢ oddany do uzytkowania (dokumentacjg taka jest
przykiadowo protokot dopuszczajacy dany skladnik aktywoéw do uzytkowania
podpisany przez uprawnione do tego osoby, protokét odbioru rob6t budowlanych,
protokot komisji inwentaryzacyjnej w przypadku ujawnienia srodka trwatego w toku
inwentaryzacji). W szczegdlnosci nie jest zasadne opdznianie momentu rozpoczecia
amortyzacji srodka trwatego, spowodowane nieuzasadnionym wydluzeniem okresu
kompletowania dokumentacji, w tym dokumentacji ksiegowej. Kompletna
dokumentacja powinna zosta¢ opracowana, zatwierdzona i rozliczona w ksiggach w
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d)

ciagu 3 miesiecy od zakonczenia faktycznych prac. Za podstawe wystawienia
dokumentu OT uznaje si¢ potwierdzenie przez stuzby techniczne podmiotu, ktore
zajmujg sie zarzadzaniem majatkiem, ze $rodek jest zdatny i gotowy do uzytkowania
oraz ze zostaje przyjety do uzytkowania. Dokument OT powinien zosta¢ wystawiony
z dniem rozpoczecia uzytkowania. W przypadku zakupu srodka trwatego o wartosci
jednostkowej brutto powyzej 10.000 z1, od ktorych przystuguje prawo do odliczenia
podatku VAT, zakupiony $rodek trwaty ujmuje si¢ w wartosci brutto pomniejszonej o
kwote odliczonego podatku VAT, pomimo ze warto$¢ tego $rodka trwalego po
odliczeniu podatku VAT jest mniejsza od kwoty 10.000 zl. Srodki trwate o wartosci
poczatkowej powyzej 10.000 zt finansowane sg ze Srodkéw inwestycyjnych.

pozostale $rodki trwale — do pozostatych srodkéw trwatych zalicza si¢ przedmioty
spetiajace definicje $rodkéw trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalnosci jednostki, podlegajacych umorzeniu lub amortyzacji w peinej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania, niezaliczonych do srodkéw trwalych zwigzanych z
wykonywana dzialalnoécig jednostki, zbioréw bibliotecznych, débr kultury.
Przyktadami pozostatych srodkéw trwatych sa:

1. Ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2. Srodki  dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkach o$§wiatowych,

Odziez i umundurowanie,

(O8]

. Meble i dywany,

Inwentarz zywy,

o woa

Pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s3 uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzytkowania.

Moga one byé umarzane jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

Pozostate §rodki trwale w uzywaniu o wartosci mniejszej/rownej 500 zt o charakterze
wyposazenia biura, np. kosze, zastony, firany, karnisze, wykladziny, lampki biurowe,
czajniki elektryczne, lustra, tablice korkowe, drobne akcesoria komputerowe
ksiegowane s bezposrednio w koszty w momencie oddania ich do uzytkowania.

Pozostate srodki trwate w uzywaniu bez wzgledu na ich wartos¢ poczatkowg i okres
uzytkowania kupowane sg ze srodkéw obrotowych i ewidencjonowane:

a) meble, dywany, telefony, srodki dydaktyczne na koncie 013,

b) ksiazki (literatura fachowa) ksiggowane sg bezposrednio w koszty w momencie ich
przekazania do uzytkowania i podlegaja ewidencji ilo$ciowej odrgbnie w
poszczegolnych jednostkach.
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srodki trwale w budowie — to zaliczane do aktywow trwatych érodki trwate w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego. Obejmuja one
na dzien bilansowy wartos¢ nabycia lub koszt wytworzenia pozycji, ktére staé sie
majg docelowo po ich przyjeciu srodkami trwatymi lub nieruchomogciami
inwestycyjnymi oraz koszty niezakoficzonego jeszcze ulepszenia juz posiadanych
srodkow trwatych. Srodki trwale w budowie wyceniane s wedlug kosztow
zwigzanych bezposrednio z nabyciem lub z wytworzeniem danego $rodka trwalego.
Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie obejmuje ogét ich
kosztoéw poniesionych za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do
dnia bilansowego lub przyjgcia do uzywania (tj. poniesionych od momentu podjecia
decyzji o budowie lub zakupie danej pozycji, az do przyjecia tej pozycji w stanie
kompletnym i zdatnym do uzytku), w tym réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy
i clo,

— koszt obstugi zobowiazan zaciggnigtych w celu ich finansowania (w tym
prowizje, odsetki) i zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o
przychody z tego tytutu doliczany jest jednorazowo na dzien bilansowy Iacznie
za okres od poczatku roku do dnia bilansowego lub jednorazowo lacznie za
okres od poczatku roku do dnia przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania.

Do $rodkéw trwatych w budowie zalicza sie w szczegélnosci koszty pozostajgce w
bezposrednim zwigzku z budows, takie jak koszty zatozen i dokumentacji
projektowej, badan geologicznych, geodezyjnych, geofizycznych nabytego gruntu,
oczyszczenia gruntu (jak wyburzenie dotychczasowe]j zabudowy), koszty budynkoéw i
budowli w toku wznoszenia, maszyn i urzadzen w toku montazu lub wymagajacych
montazu i tymczasowo magazynowanych lub w drodze, obiektéw nabytych jako
uzywane w toku remontu lub ulepszenia warunkujgcego ich zdatnoé¢ do uzytkowania,
a takze koszty niezakonczonych robdt, polegajacych na ulepszeniu. Koszty poniesione
po przekazaniu Srodka trwatego do uzytkowania zwigkszaja biezace koszty
dzialalnosci. Dotyczy to m.in. odsetek i réznic kursowych od kredytéw i zobowigzan
finansujacych budowe s$rodkéw trwatych juz przyjetych do uzytkowania. Nie
wykazuje si¢ jako srodkéw trwalych w budowie, lecz zalicza bezposrednio do
srodkow trwatych z dniem nabycia prawa wiasnodci, wartosci nabytego gruntu takze
wtedy, gdy trwa nadal wznoszenie na tym gruncie budynkéw i budowli. Od wartoéci
srodkéw trwatych w budowie nie dokonuje sie odpiséw amortyzacyjnych. Srodki
trwate w budowie (inwestycje) przenoszone sg na srodki trwate badz nieruchomosci
inwestycyjne (tj. nastgpuje transfer tych pozycji) w momencie, kiedy $rodek trwaty
jest kompletny i zdatny do uzytku (j. mozliwe jest faktyczne wykorzystanie srodka
trwatego do prowadzonej dzialalno$ci) niezaleznie od tego, czy kwestie
dokumentacyjne w zakresie odbioru technicznego zostaly juz dopelnione chyba, ze
dokumentacja ta wymagana jest przepisami prawa lub innymi regulacjami, aby
skladnik aktywéw mogl by¢ oddany do uzytkowania. W szczegélno$ci nie jest
zasadne opéZnianie w czasie momentu rozpoczecia amortyzacji $rodka trwalego,
spowodowane nieuzasadnionym wydluzeniem okresu kompletowania dokumentacii.
Kompletna dokumentacja powinna zosta¢ opracowana, zatwierdzona i rozliczona w
ksiggach w ciggu 3 miesigcy od zakoriczenia faktycznych prac. Jezeli na dzien 31
grudnia w bilansie znajdujg si¢ srodki trwate w budowie, dokonuje si¢ weryfikacji
realnosci ich wartosci wykazanej w ksiegach na ten dzien, rozwazajagc koniecznosé
dokonania odpisu aktualizujacego ich warto$¢ wykazang w ksiegach. Trwala utrata
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wartosci nastgpuje w sytuacji duzego prawdopodobienstwa, ze srodek trwaly w
budowie nie przyniesie w przyszlosci w znaczacej czgsei lub w  calosci
przewidywanych korzysci ekonomicznych lub nie bedzie w stanie osiggnac
zakladanego pierwotnie potencjatu uzytkowego. Uzasadnia to dokonanie odpisu
aktualizujgcego doprowadzajgcego warto$¢ pozycji srodkéw trwalych w budowie
wynikajgcg z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku —
do ustalonej w inny sposob wartoéci godziwej. Odpisu aktualizujgcego wartosé
srodkéw trwaltych w budowie dokonuje si¢ w ciezar pozostaltych Kkosztow
operacyjnych. Jesli podjeto decyzje o czasowym wstrzymaniu budowy srodka
trwalego w budowie, jednakze z zamiarem wznowienia jej realizacji (np. ze wzgledu
na chwilowy, tj. nieprzekraczajgcy okresu 36 miesigcy, brak w planie $rodkéw na
dalszg realizacje oraz brak srodkow w Wieloletniej Prognozie Finansowej), poniesione
dotychczas koszty rozpoczetej budowy nadal ujmowane sg jako srodki trwate w
budowie, a ewentualne koszty zwigzane z zabezpieczeniem czasowo wstrzymanej
budowy srodka trwatego nie zwiekszajg wartosci $rodka trwalego w budowie, sg
natomiast odnoszone w pozostale koszty operacyjne. W przypadku stwierdzenia
trwatej utraty warto$ci $rodkéw trwatych w budowie wyniklych w szczegélnosci na
skutek zaniechania lub wstrzymania jego budowy, bez zamiaru wznowienia realizacji,
nalezy przeprowadzié test na utrate wartosci pozycji i dokona¢ odpisu aktualizujgcego
jej wartos¢. Skutki trwalej utraty warto$ci odnosi si¢ w pozostale koszty operacyjne.
Pozycja $rodka trwatego w budowie, pomimo zaniechania lub wstrzymania budowy,
jest wykazywana w ewidencji ksiegowej tak diugo, jak fizycznie istnieje i spelnia
definicje aktywa. Corocznie weryfikuje sie warto$¢ pozycji pod katem koniecznosei
ujecia dodatkowego odpisu aktualizujacego jej wartos¢. Ewentualne pédzniejsze
podjecie decyzji o kontynuowaniu budowy $rodka trwalego spowoduje obowigzek
odwrécenia odpisu i zaliczenia go do pozostatych przychodéw operacyjnych. Jesli
podjeto decyzje o fizycznej likwidacji srodkow trwatych w budowie (w tym srodkow
trwatych w budowie, w przypadku ktérych uprzednio podjgto decyzj¢ o zaniechaniu
lub wstrzymaniu ich budowy), wowczas poniesione do tego momentu naklady na ich
nabycie lub wytworzenie w wartosci ksiggowej netto pozycji na dzien likwidacji (j. w
szczeg6lnosci w wartosci pomniejszonej o dotychczas dokonane odpisy aktualizujace
warto$¢) odnosi sie w fundusz jednostki (przy czym przez likwidacje nalezy rozumieé
fizyczne unicestwienie, nastepujgce w wyniku wyburzenia czy rozbiorki). Fizyczna
likwidacja skutkuje usunieciem danej pozycji $rodkow trwatych w budowie z
ewidencji ksiegowej.

e) zapasy —do zapaséw, czyli rzeczowych skiadnikéw majgtku obrotowego zalicza sig:

— materialy — pozycje nabyte w celu zuzycia na wiasne potrzeby (np. na cele
ogoblnogospodarcze w celach reklamy lub reprezentacji),

— towary — pozycje nabyte w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym.

Sg to sktadniki majatku obrotowego stanowigce wlasnos¢ jednostki, znajdujgce sig
zaréwno w jednostce, jak i poza nig. Do zapaséw zalicza si¢ wylgcznie te pozycje,
ktére przeznaczone sg do zuzycia lub sprzedazy w ciggu 12 miesigcy od dnia
bilansowego lub okresu diuzszego niz 12 miesigey, jezeli tyle trwa normalny cykl
operacyjny wiasciwy dla danej dziatalnosci. Na dzien nabycia ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych nabyte zapasy rzeczowych sktadnikow aktywéw obrotowych wediug
cen nabycia. Na dzien bilansowy rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych wycenia
sie wedlug cen nabycia (tj. w cenach ewidencyjnych), nie wyzszych od cen ich
sprzedazy netto na dzien bilansowy, z uwzglednieniem odpiséw aktualizujacych
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wartos¢ zapasow. Wartosé¢ rozchodu i stanu koricowego artykuléw zywnosciowych
i wegla wycenia si¢ wedlug metody FIFO ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo”’
przyjmujae, Zze rozchéd skladnika aktywéw wycenia si¢ kolejno po cenach
(kosztach) tych skladnikéw aktywéw, ktére najwczesniej nabyto (wytworzono).
Za ceng nabycia uwaza si¢ cene zakupu sktadnika zapasow, obejmujgcg kwote nalezng
sprzedajgcemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towarow i ustug oraz
podatku akcyzowego, a w przypadku importu powigkszong o obciazenia o charakterze
publicznoprawnym oraz powigkszong o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i
przystosowaniem skiadnika zapasow do stanu zdatnego do uzywania lub
wprowadzenia do obrotu, lgcznie z kosztami transportu, jak tez zaladunku,
wyladunku, skfadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizong o rabaty, opusty,
inne podobne zmniejszenia i odzyski. Utworzenie odpiséw aktualizujacych wartosé
zapasow rozpatrywane jest indywidualnie. Warto§é zapasu odpisuje sie¢ w 100% dla
danej pozycji w przypadku jej uszkodzenia, zniszczenia, przeterminowania (w
szezegolnosci artykuléw spozywezych) badz utraty wartosci uzytkowej lub handlowe;j
(spowodowanej przykladowo spadkiem cen towardw, wyjsciem z mody,
przestarzatoscig) pozycji zapasow. Odpisy aktualizujace wartosé rzeczowych
skladnikéw aktywow obrotowych dokonane w zwiazku z utratg ich wartosci oraz
wynikajgce z wyceny wedlug cen sprzedazy netto zamiast wedtug cen nabycia, albo
zakupu, albo kosztéw wytworzenia — zalicza si¢ do pozostalych kosztow
operacyjnych. Oceny koniecznosci utworzenia odpisu aktualizujacego wartosé
zapasow dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz w roku, na dzien 31 grudnia.

Nastgpujace pozycje odnosi sie w koszty bezposrednio po zakupie:

— zakupione i wydane bezposrednio do zuzycia materialy biurowe, artykuty
biurowe, sSrodki czystosci, artykuly czystosciowo-chemiczne, akcesoria
komputerowe, srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,

— akcesoria techniczne i drobne materialy przeznaczone do napraw (w tym
materiaty eksploatacyjne i czgsci do samochodéw stuzbowych),

— materialy promocyjne, foldery, drobne upominki,

— inne pozycje spelniajace definicje rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, jednakze wydane po zakupie bezposrednio do zuzycia.

W zakresie gospodarki zapasami materialowymi, prowadzi si¢ ewidencje analityczng
ilosciowo— wartosciowa w szczegolnoscei nastepujacych pozycji:

— artykutow zywnosciowych.

Ewidencja zapaséw powinna by¢é prowadzona w sposéb pozwalajacy na
wyodrebnienie ich grup (materialy, towary itd.) oraz okreSlenie wartosci odpisu
aktualizujgcego wartos¢ zapaséw. Ewidencja materialéw prowadzona do konta
»Materialy” powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow wedlug miejsca
ich znajdowania sig i 0s6b, ktdre sg za nie odpowiedzialne.

Naleznosci - naleznosci klasyfikuje sie¢ w podziale na dilugoterminowe i
krotkoterminowe. Wyodregbnia sie w szczeg6lnosci nastepujace grupy naleznosci:

— naleznosci z tytutu dostaw i ustug,

— naleznosci od budzetow,
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— naleznosci z tytulu ubezpieczen i innych swiadczen,
— pozostate naleznosci,

— rozliczenia z tytulu $Srodkéw na wydatki budzetowe i z tytulu dochodow
budzetowych.

Naleznosci na dzien powstania ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych wedlug wartosci
nominalnej. Naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagane]j zaplaty,
z zachowaniem ostroznosci, tj. uwzglednieniem odpisu aktualizujgcego wartosé
naleznosci. Umorzenie naleznosci lub roztozenie sptaty naleznosci na raty odbywa sie
zgodnie z uchwalg Rady m.st. Warszawy w sprawie szczegolowych zasad, sposobu i
trybu udzielania ulg w splacie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym oraz
okreslenia warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej. Naleznosci cywilnoprawne
moga podlegacé:

e niesciggalnosci — gdy ich wyegzekwowanie jest niemozliwe, czyli nie ma
mozliwosci zaspokojenia praw do nalezno$ci pomimo dysponowania dokumentami
jednoznacznie stwierdzajgcymi te prawa, w szczegélnosci z powodow takich jak
zgon dluznika, wykredlenie podmiotu z KRS, postanowienie komornika o
umorzeniu egzekucji z powodu jej bezskutecznosci. Naleznos¢ traktowana jest jako
niesciggalna w szczegdlnosci do momentu, kiedy mimo wszystko zostanie
$ciggnieta, do momentu jej przedawnienia, do momentu jej umorzenia. Za
przestanke do uznania nalezno$ci za niesciagalng uzna¢ nalezy w szczegolnosci
postanowienie komornika o niesciggalnosci, postanowienie sgdu o oddaleniu
wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majgtek niewyplacalnego diuznika nie
wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania lub wystarcza jedynie na
zaspokojenie tych kosztéw, postanowienie sadu o zakonczeniu postepowania
upadlosciowego, pismo stwierdzajgce, iz przewidywane koszty procesowe i
egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem wierzytelnosci bylyby réwne albo wyzsze
od jej kwoty.

e umorzeniu — tj. zwolnieniu kontrahenta z dtugu,

eprzedawnieniu - w wyniku uplywu przewidzianego prawem czasu
dochodzenia wierzytelnosci na drodze powddztwa cywilnego, co zwalnia dtuznika
od obowiazku jej zaptaty.

W przypadku naleznosci  podatkowych i  niepodatkowych  nalezno$ci
publicznoprawnych umorzenie i przedawnienie naleznosci dokonywane jest z urzedu
na mocy obowigzujacych przepisow. W szczegdlnosci umorzenie nalezno$ci
podatkowych 1 publicznoprawnych nastepuje poprzez spisanie naleznosci, ktore
odnoszone jest w pomniejszenie przychodow z tytutu dochodow budzetowych. W
przypadku uprzedniego dokonania odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci
utraconych, spisanie ich warto$ci nastepuje w ciezar tego odpisu. W przypadku braku
utworzonego wczesniej odpisu aktualizujgcego wartos¢ naleznosci, spisania ich
wartosci dokonuje si¢ jako pomniejszenie przychodéw z tytulu dochodow
budzetowych lub w ciezar pozostalych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych, w zaleznosci od charakteru odpisywanej naleznosci. W przypadku
ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego warto$é naleznosci,
rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujgcego zwieksza wartos$¢ naleznosci i podlega zaliczeniu odpowiednio do
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pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychoddéw finansowych. Nie dokonuje
si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci, dla ktérych zgodnie z regulaminem
dokonywania odpisow aktualizujagcych w normalnych warunkach taki odpis bylby
tworzony, w przypadku, gdy naleznosci te zostaly zaptacone do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Odsetki od naleznosci nalicza si¢ 1 uymuje jako przychody finansowe. Ewidencja
naleznosci powinna by¢ prowadzona w sposdb pozwalajgcy na wyodrebnienie ich
tytuldw, kontrahentow oraz podziatu na czesé dtugoterminows i krotkoterminows.

f) $rodki pieniezne i inne aktywa pieniezne — do srodkéw pienieznych i innych
aktywow pienieznych zalicza sie w szczegolnoscei:

— srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych,
— inne $rodki pieni¢zne.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych obejmuja krajowe i zagraniczne
srodki platnicze w postaci gotowki oraz $rodkdéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych (w tym biezacych, walutowych), z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunku lokat terminowych (ktére sa zaliczane do innych krétkoterminowych
aktywow finansowych i ktorych termin zapadalnosci przypada w nastgpnym roku
obrotowym, jednak poézniej niz 3 miesigce po dniu bilansowym, lub do innych
srodkow pienigznych, ktorych termin zapadalno$ci przypada nie pdzniej niz 3
miesiace od dnia bilansowego). Srodki pienigzne wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.

Inne srodki pieniezne sg to fatwe do spieniezenia ekwiwalenty srodkow pienigznych o
nieznacznym ryzyku utraty wartosci, ptatne w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce od
dnia bilansowego. Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

— czeki i weksle obce ptatne w terminie krotszym niz 3 miesigce,

— drodki pienigzne w drodze (na dzien bilansowy), migdzy kasg a rachunkami
bankowymi lub migdzy réznymi rachunkami bankowymi podmiotéw, w tym
takze $rodki pienigzne pobrane z rachunku bankowego podmiotu, za
posrednictwem bankomatu, na podstawie karty kredytowe;,

— lokaty terminowe w banku o terminie zapadalnoéci krétszym niz 3 miesiace,
— bony skarbowe, o terminie zapadalnosci do 3 miesigey,

— sumy obce przechowywane w kasie lub na rachunkach bankowych (w tym m.in.
otrzymane wadia, kaucje).

Inne srodki pieniezne wykazuje sie w wartosci nominalnej. W szczegdlnosci w
przypadku bankowych lokat terminowych, ich wartos¢ nominalng stanowi wartosé
srodkéw stojacych do dyspozycji jednostki, ktora obejmuje réwniez odsetki dopisane
przez bank do lokaty do dnia bilansowego.

Rozchdd srodkéw pienieznych wyrazonych w walutach obeych wycenia sig¢ wedtug metody
»pierwsze weszlo, pierwsze wyszto” (tzw. FIFO), to jest kolejno po cenach tych srodkéw
pieni¢znych, ktore podmiot najwczesniej nabyt.

f) inne aktywa - obejmujg inwestycje niestanowigce aktywow finansowych. Do pozycji

tej zalicza si¢ w szczegodlnosci kosztownosci 1 metale szlachetne. Inne aktywa dzieli
sie na krotkoterminowe i diugoterminowe ze wzgledu na przewidywany okres ich
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g)

h)

przetrzymywania w podmiocie — odpowiednio nie dluzszym niz rok lub dtuzej niz rok
od dnia bilansowego. Do pozycji takich jak kosztownosci i metale szlachetne zalicza
si¢ w szczegolnoscei zloto, srebro, bizuterig, niezaklasyfikowane do zadnej innej grupy
aktywoéw. Inne aktywa krotkoterminowe wycenia si¢ w cenie nabycia, nie wyzszej od
ceny rynkowej badz w inny sposéb ustalonej wartosci godziwej. Aktywa warunkowe -
to mozliwy skladnik aktywow, ktdry powstaje na skutek zdarzen przesztych oraz
ktdrego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w momencie wystgpienia lub
niewystapienia jednego lub wigkszej ilosci niepewnych przysztych zdarzen, ktore nie
w petni podlegajg kontroli podmiotu. Aktywa warunkowe to aktywa powstajace w
wyniku nieplanowanych lub innych nieoczekiwanych zdarzen, ktére rodza mozliwosé
wplywu do podmiotu srodkdéw zawierajacych w sobie korzysci ekonomiczne.
Jednostka nie uyymuje aktywéw warunkowych w swoim sprawozdaniu finansowym,
poniewaz moze to prowadzi¢ do ujecia przychodu, ktory nigdy nie zostanie osiggniety.
Aktywa warunkowe ocenia si¢ przynajmniej na dzien 31 grudnia, aby upewni¢ sie, czy
zaistnialy bieg wydarzen jest odpowiednio odzwierciedlony w sprawozdaniu
finansowym. Jesli wptyw korzysci ekonomicznych stat si¢ prawdopodobny (4.
szacowany jest na wigcej niz 50%), jednostka ujawnia w nocie do sprawozdania
finansowego informacje o istnieniu warunkowego sktadnika aktywow. Jesli
zaistnienie wplywu korzysci ekonomicznych stalo si¢ praktycznie pewne, skladnik
aktywow i odnosny przychdd ujmuje sie w aktywach w sprawozdaniu finansowym
dotyczacym okresu, w ktorym nastgpila zmiana. Aktywa warunkowe wycenia sie w
warto$ci nominalne;j.

fundusz _jednostki stanowi rownowartos¢ aktywow trwatych i obrotowych.
Szczegotowa ewidencja poszczegdlnych pozycji funduszu jednostki powinna zapewnic
mozliwosé ustalenia tytutdow zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki z podzialem
na fundusz obrotowy, fundusz inwestycyjny, fundusz srodkow trwatych oraz fundusz
w udziatach, a takze fundusz korekt z lat ubieglych. Fundusz korekt z lat ubiegtych
traktowany jest analogicznie jak wynik roku ubieglego - naliczany na dany rok i
odnoszony w fundusz jednostki.

fundusze specjalne to fundusze zarezerwowane na scisle okreslone cele. Wykazywane
sa w pasywach bilansu i zalicza si¢ do nich przede wszystkim zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych oraz inne fundusze tworzone na podstawie odrgbnych przepisow,
niezaliczone do funduszu jednostki. Fundusze specjalne wycenia si¢ na dzien
bilansowy w warto$ci nominalnej, wynikajacej z ksiag, po przeprowadzeniu
weryfikacji zapiséw. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych tworzy sie z:

— odpiséw obcigzajacych koszty dziatalnosci podmiotu,
— odsetek naliczonych od stanu srodkéw na rachunkach bankowych,
— z wplywow z oprocentowanych pozyczek udzielonych pracownikom,

— zinnych przychodéw okreslonych ustawa o ZFSS.

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych shuzy dofinansowaniu
miejsc pracy osdb niepetnosprawnych, likwidacji barier architektonicznych, pokrywaniu
wydatkéw na rehabilitacje. Powigkszenie funduszu nastgpuje w wyniku otrzymania
$rodkow z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych oraz z tytulu
odsetek bankowych od srodkéw zgromadzonych na rachunku PFRON. Fundusz ten
zmniejszaja wydatki ponoszone na realizacj¢ zadan z zakresu pomocy osobom
niepelnosprawnym. Ewidencje funduszy specjalnych nalezy prowadzi¢ w sposob
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pozwalajacy na wyodrebnienie stanu zwigkszen i zmniejszen, z podziatem na Zrddia
zwigkszen 1 zmniejszen. Wartos¢ funduszy specjalnych wycenia si¢ nie rzadziej niz na
ostatni dzien roku obrotowego (tj. na dzien 31 grudnia).

i) zobowigzania - to wynikajgcy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania §wiadczen
o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktére spowodujg wykorzystanie juz posiadanych
lub przysztych aktywow jednostki. Wyodrebnia sie w szczegolnoscei nastepujace grupy
zobowigzan krétkoterminowych:

— zobowigzania z tytulu dostaw i ushug,

— zobowigzania wobec budzetow,

— zobowigzania z tytutu ubezpieczen i innych swiadczen,

— zobowigzania z tytulu wynagrodzen,

— sumy obce (depozytowe, zabezpieczenie wykonania umow),

— rozliczenia z tytulu $rodkéw na wydatki budzetowe i z tytulu dochodow
budzetowych,

— zobowigzania z tytulu kredytow 1 pozyczek,
— zobowigzania z tytuhu emisji dluznych papieréw wartosciowych,
— inne zobowigzania finansowe,

— pozostale zobowigzania (tj. zobowiazania nieujete w zadnej z wyzej
wymienionych grup).

Zobowigzania, w tym zobowigzania z tytutu pozyczek, na dzien powstania ujmuje si¢
w ksiggach rachunkowych wedhlug wartosci nominalnej. Zobowigzania wycenia sig¢ na
dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaptaty. Wyceny zobowigzan dokonuje si¢
przynajmniej na dzien 31 grudnia. Dopuszczalne jest dokonywanie spisywania
zobowigzan, to jest zaprzestanie dalszego ujmowania zobowigzania w ksiegach
rachunkowych, w przypadku przedawnienia (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, zawartymi m.in. w Ustawie Ordynacja podatkowa, Ustawie Kodeks cywilny)
lub umorzenia zobowigzania. Dokonuje si¢ przegladu i spisuje zobowigzania
umorzone i przedawnione przynajmniej na kazdy dzien bilansowy. Odpisane,
przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty i
odnosi sie w przychody finansowe (w przypadku zobowigzan o charakterze
finansowym) lub pozostale przychody operacyjne (w przypadku pozostalych
zobowigzan). W przypadku, gdy na dzien bilansowy w ksiggach wystepuja naleznosci
i zobowigzania wobec i od tego samego kontrahenta, podmioty ujmuja te wartosci w
bilansie co do zasady rozigcznie (w szyku rozwartym). Wartosci te mozna, jednakze
ze sobg skompensowaé i wykaza¢ w bilansie w kwocie netto (tj. w wartosci
bezwzglednej roznicy pomigdzy naleznosciami 1 zobowigzaniami) wtedy i tylko
wtedy, gdy podmiot:

— posiada wazny tytul prawny do dokonania kompensaty ujetych kwot (np. na
mozliwos¢ taka wskazuje tres¢ umowy); oraz,

— zamierza rozliczy¢ sie w kwocie netto albo jednoczesnie rozliczy¢ naleznos¢ i
wykona¢ zobowigzanie.

23



Tytut prawny do dokonania kompensaty wystepuje wowcezas, gdy przedmiotem obu
wierzytelnosci sg pienigdze lub rzeczy tej samej jakosci oznaczone tylko co do
gatunku, a obie wierzytelnosci s wymagalne i moga by¢ dochodzone przed sadem lub
przed innym organem panstwowym. Wskutek potracenia obie wierzytelnosci umarzaja
sie nawzajem do wysokosci wierzytelnosci nizszej. Potrgcenia dokonuje si¢ przez
oswiadczenie zlozone drugiej stronie. Ewidencja zobowigzan powinna by¢
prowadzona w sposob pozwalajacy na wyodrgbnienie ich tytutéw, kontrahentow oraz
podziatu na czes¢ dlugoterminows i1 kréotkoterminowa. Wyceny zobowigzan dokonuje
si¢ przynajmniej na dzien 31 grudnia. Wyrazone w walutach obcych operacje
gospodarcze ujmuje sie¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia — o
ile odrgbne przepisy dotyczgce srodkdéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow niepodlegajgcych
zwrotowi, pochodzgcych ze zrédet zagranicznych nie stanowig inaczej — odpowiednio
po kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji w
przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan,

— S$rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajgcego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznoscei lub zobowigzan,
jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w punkcie
poprzednim, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Jezeli aktywa i pasywa sg wyrazone w walutach, dla ktérych Narodowy Bank Polski
nie oglasza kursu, to kurs tych walut okresla si¢ w relacji do wskazanej przez
jednostke waluty odniesienia, ktorej kurs jest oglaszany przez Narodowy Bank Polski.
Nie rzadziej niz na dzien bilansowy i przynajmniej na koniec kazdego kwartatu
wycenia si¢ wyrazone w walutach obcych skladniki aktywow i1 pasywow — po
obowiazujacym na ten dzien srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski. Réznice kursowe dotyczace aktywow i pasywow wyrazonych
w walutach obcych, powstale na dzien ich wyceny oraz przy zaplacie naleznosci i
zobowigzan w walutach obeych, jak rowniez sprzedazy walut, zalicza si¢ odpowiednio
do przychodow lub kosztéw finansowych, a w uzasadnionych przypadkach — do ceny
nabycia towarow, a takze ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwalych,
srodkéw trwatych w budowie lub wartosci niematerialnych i prawnych.

j) sumy obce - w pozycji sumy obce wykazywane sg przede wszystkim zobowigzania z

tytubu kaucji i depozytdw pienigznych przyjmowanych na wyodrgbnione rachunki
pieniezne w bankach, bedgce gwarancjg nalezytego wykonania ustugi. Pozycje sum
obcych przyjmowane sa przede wszystkim w celu zabezpieczenia interesow
finansowych wynikajacych z podpisanych umoéw inwestycyjnych oraz uméw o
dostawe ustug. Sa to takze $rodki o ograniczonej mozliwosci dysponowania,
przeznaczone na przekazanie stronom trzecim. Do sum obcych zalicza sig w
szczegblnoscei:

— kaucje stanowigce zabezpieczenie wykonania uméw,

— kaucje mieszkaniowe wplacane przez najemcow lokali mieszkalnych i
uzytkowych na zabezpieczenie pokrycia kosztdw remontdw pozostawionych
zniszczen w lokalu,

— wadia,
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— depozyty pieniezne.
Sumy obce wykazywane s na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaptaty.

k) rezerwy na zobowiazania - to wynikajacy z przesztych zdarzen obowiazek wykonania
swiadczen o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowoduja wykorzystanie juz
posiadanych lub przysztych aktywoéw jednostki, ktérych termin wymagalnosci lub
kwota nie sg pewne.

Rezerwy tworzy sie na:

— pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszle zobowigzania, ktérych
kwotg mozna w sposob wiarygodny oszacowaé, a w szczegdlnosci na straty z
transakeji gospodarczych w toku, w tym z tytulu udzielonych gwarancji, poreczen,
operacji kredytowych, skutkdw toczgcego si¢ postepowania sgdowego;

— przyszle zobowigzania spowodowane restrukturyzacjg, jezeli na podstawie
odrgbnych przepiséw podmiot jest zobowigzany do jej przeprowadzenia lub
zawarto w tej sprawie wigzgce umowy, a plany restrukturyzacji pozwalajg w
sposob wiarygodny oszacowac wartos¢ tych przysztych zobowigzan.

Rezerwy tworzy si¢ zgodnie z obowigzkiem prawnym, to jest wtedy, gdy wystepuje
na tyle duze prawdopodobienstwo, ze zajdzie koniecznos¢ wywigzania sie podmiotu
z cigzacego na nim obowigzku, a koszty lub straty wymagajace poniesienia dla
wywigzania si¢ z tego obowigzku sg na tyle znaczace, ze ich nieuwzglednienie w
wyniku finansowym tego okresu, w ktorym obowiazek powstal, spowodowatoby
istotne znieksztalcenie obrazu sytuacji majatkowej, finansowe] 1 wyniku
finansowego podmiotu. Jednostka nie tworzy rezerw w przypadku, gdy ich wartosé
nie przekracza progu istotnosci.

Rezerwy tworzy si¢ w zwigzku ze zdarzeniami zwigzanymi:
— bezposrednio z dziatalnoscia operacyjna,
— podrednio z dziatalnoscig operacyjna,
— z operacjami finansowymi.

Pierwsza grupa zdarzen wymaga dokonywania biernych rozliczen migedzyokresowych
kosztéw. Pozostale grupy zdarzen wymagajg tworzenia rezerw. Rezerwy tworzy sig w
szczegdlnoscei w odniesieniu do opisanych ponizej tytutow:

— rezerwa na sprawy sagdowe m.in. z tytulu roszczen pracowniczych o rozwigzanie
umowy, o zaplat¢ za wykonanie ustugi, o zaptate wynagrodzenia za bezumowne
korzystanie z nieruchomosci itd. Rezerwy na sprawy sgdowe tworzy si¢ w
przypadku  postepowan  sadowych  przeciwko podmiotowi,  ktérych
prawdopodobienstwo ~ wyroku  niekorzystnego  jest  wigksze  niz
prawdopodobienstwo  wyroku  korzystnego. Jako  podstawe  oceny
prawdopodobienstwa wyroku niekorzystnego przyjmuje si¢ przebieg
postepowania sagdowego i opinie prawnikow. Rezerwy tworzy si¢ na sprawy
sadowe, w ktérych prawnicy okreslajg rokowania co do wyniku sprawy w
wartos$ciach oszacowanych jako bardzo prawdopodobne — w 100% wartosci
sporu, jako prawdopodobne — w 50% warto$ci sporu. Przy ustalaniu wartosci
tworzonych rezerw nalezy uwzgledni¢ dodatkowo koszty sadowe i odsetki
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(naliczane od momentu, od ktérego powstaje roszczenie o odsetki), jakie
podmiot moze byé zobowigzany zaptacié.

— rezerwy z tytulu kar umownych tworzone sa na kary z tytulu umownych

zapisdw z kontrahentami, jesli istnieje obecny obowigzek zaptaty kary umowne;j,
prawdopodobny jest wyplyw srodkdéw w postaci zaplaty kary (nalozenie kary
jest bardziej prawdopodobne niz brak jej nalozenia), mozliwy jest wiarygodny
szacunek przysztej kwoty zobowigzania na podstawie postanowienn umowy.
Rezerwe tworzy si¢ w wysokosci najbardziej prawdopodobnego szacunku kary.
Przy ustalaniu wartosci tworzonych rezerw nalezy uwzgledni¢ dodatkowo
odsetki (naliczane od momentu, od ktérego powstaje roszczenie o odsetki), jakie
podmiot moze by¢ zobowigzany zaplacic,

rezerwy na odszkodowania,
rezerwy z tytutu franszyz redukcyjnych.

Ewidencja ksiggowa rezerwy w ciezar kosztow polega na zwigkszeniu
pozostatych kosztow operacyjnych i rezerw — jezeli dotyczy ona posrednio
dzialalnosci operacyjnej podmiotu lub dotyczy ona zdarzen losowych,
zwigkszeniu kosztow finansowych i rezerw — jezeli dotyczy ona operacji
finansowych. Rezerwy na zobowigzania wycenia si¢ nie rzadziej niz na 31
grudnia w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci. Kazdorazowo
nalezy oszacowac prawdopodobng kwote zobowigzania gtéwnego, jak rdwniez
kazdorazowo tam, gdzie jest to zasadne, nalezy oszacowaé¢ kwote odsetek od
momentu, od ktérego powstaje roszczenie o odsetki. Wykorzystanie rezerwy
nastepuje w zwigzku z powstaniem zobowigzania, na ktére byla utworzona.
Rezerwa moze by¢ wykorzystana wylgcznie zgodnie z celem, na jaki byla
pierwotnie utworzona. Zamiana rezerwy w zobowigzanie, wobec przeksztatcenia
si¢ przewidywanego ryzyka wykonania przez podmiot $wiadczen, wynikajacych
z cigzgcych na nim obowiazkow w pewnos¢, powoduje zmniejszenie rezerwy i
zwigkszenie zobowigzan. Rozwiagzanie czgéci lub calosci niewykorzystane;
rezerwy w przypadku zmniejszenia lub ustania ryzyka uzasadniajacego jej
tworzenie, na dzien, na ktéry okazata sie zbedna, polega na zmniejszeniu stanu
rezerwy oraz zwiekszeniu funduszu jednostki — w przypadkach szczegoélnych,
gdy rezerwa uprzednio zostala zawigzana w cigzar funduszu, pozostatych
przychoddéw operacyjnych — jezeli rezerwa dotyczy posrednio dziatalnosci
operacyjnej lub zdarzen losowych, przychodéw finansowych — jezeli rezerwa
dotyczy operacji finansowych. Kazda z rezerw rozpatrywana jest indywidualnie
na poziomie konkretnych pozycji tzn. na poziomie konkretnej sprawy sagdowe;j.
Przyrost wartosci rezerwy dotyczace] danej pozycji odnoszony jest w koszty,
brak zmiany wartosci rezerwy skutkuje brakiem wptywu na rachunek zyskow i
strat, zmniejszenie wartosci rezerwy dotyczacej danej pozycji odnoszone jest w
przychody. Powstale przychody i koszty wynikajace z powyzszych ksiggowan
nie podlegaja kompensacie w rachunku zyskéw i strat. Ewidencja rezerw
powinna by¢ prowadzona w sposéb pozwalajgcy na wyodrgbnienie ich tytutéw.

Celem zachowania kompletnosci rezerw tworzonych w jednostce, jednostka
obowigzana jest prowadzié rejestry szczegdtowe, w tym m.in.: rejestr toczacych
si¢ spraw spornych, w ktorych jednostka jest strong pozwang, rejestr
udzielonych porgczen i gwarancji.
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Utworzenia rezerw dokonuje si¢ przynajmniej na dzien 31 grudnia.

I) zobowigzanie warunkowe jest mozliwym obowigzkiem, ktory powstaje na skutek
zdarzen przeszlych, ktorych istnienie zostanie potwierdzone dopiero w momencie
wystgpienia lub niewystapienia jednego lub wiekszej ilosci niepewnych przysztych
zdarzen, ktére nie w peni podlegaja kontroli podmiotu. Zobowigzania warunkowe
wmuje si¢ w ksiggach rachunkowych, jesli powstaje obowiazek wypeienia
swiadezen, wynikajacy ze zdarzen przesztych, ktérych powstanie jest uzaleznione od
zaistnienia okreslonych zdarzen. Zobowigzania, jak dlugo maja charakter
warunkowych, nie s3 ujmowane w bilansie oraz w rachunku zyskéw i strat, ujmowane
sg natomiast w informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego. Zobowigzania
warunkowe ujmowane sg w szczegdlnosei z nastepujacych tytutow:

— udzielonych umow wsparcia,

— wystawionych weksli,

— udzielonych poreczen i gwarancji,

— zabezpieczonych wierzytelnosci w formie hipotek i zastawow,

— toczgcych si¢ postgpowan sgdowych, w ktérych podmiot wystepuje jako
pozwany, z podzialem na tytuty.

Zobowiazania warunkowe wykazuje sie w ewidencji pozabilansowej wedlug wartosci
wskazanej w dokumencie zrodlowym, np. w pozwie sadowym lub wedhig wartosci
oszacowanej przez prawnika. Przynajmniej raz na rok, na dzien 31 grudnia, dokonuje
si¢ oceny (weryfikacji) zaewidencjonowanych pozabilansowo zobowigzan
warunkowych w celu ich urealnienia, z uwagi na ewentualne zmiany okolicznosci
towarzyszacych podejmowaniu decyzji o ujawnieniu (ujeciu w ksiegach)
zobowigzania warunkowego, w celu ustalenia czy wyplyw $rodkéw stanie sig
prawdopodobny. Jesli stanie si¢ prawdopodobne, ze wyplyw $rodkéw bedzie
konieczny w zwiazku z pozycjg potraktowang jako zobowiazanie warunkowe, to
tworzy si¢ rezerwe, wykazujac jg w ksiegach i sprawozdaniu finansowym tego okresu,
w ktérym nastgpita zmiana prawdopodobienstwa. Poza oceng prawdopodobienstwa,
weryfikuje sie takze warto$¢ zobowigzania warunkowego i dokonuje aktualizacji jego
wartosci w przypadku stwierdzenia takiej koniecznosci.

m) rozliczenia miedzyokresowe czynne — nalezy dokonaé¢ ujecia czynnych rozliczen
miedzyokresowych kosztow, jezeli dotyczg one przyszitych okreséw sprawozdawczych
co oznacza, ze na 31 grudnia nalezy wjgé¢ w sprawozdaniu finansowym rozliczenia
migdzyokresowe dotyczace kosztow lat przysztych. Rozliczenia miedzyokresowe
czynne obejmuja poniesione koszty przysztych okresow sprawozdawczych, w
szczegolnoscei takie jak:

— pozostale do rozliczenia koszty mediow (np. pradu, energii elektrycznej,
telefonu) - uyymowane w wartosci wynikajacej z faktury za media, obejmujgce;
rozne okresy sprawozdawcze, proporcjonalnie do okresu pozostatego do
rozliczenia,

— koszty ubezpieczen — na podstawie wartosci wynikajacej z polisy lub umowy,
proporcjonalnie do okresu pozostalego do rozliczenia t.j. proporcjonalnie do
faktycznej ilosci dni przypadajacych na dany rok,
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— koszty prenumerat — na podstawie kosztéw zakupu za kilka okresow
sprawozdawczych, proporcjonalnie do okresu pozostalego do rozliczenia tj.
proporcjonalnie do faktycznej ilosci dni przypadajacych na dany rok,

— koszty najmu lokali, czynszow i dzierzaw placone z goéry — na podstawie
kosztéw zakupu za kilka okreséw sprawozdawczych, proporcjonalnie do okresu
pozostalego do rozliczenia tj. proporcjonalnie do faktycznej ilodci dni
przypadajgcych na dany rok,

— koszty podatku od nieruchomosci — proporcjonalnie za okres pozostaly do
rozliczenia w wysokosci okreslonej w ztozonej deklaracji na podatek od
nieruchomosci,

— oplata za zajecie pasa drogowego dotyczaca w catosci lub w czesci przyszlych
okresdéw sprawozdawczych,

— koszty innych, niewymienionych wyzej ustug, ktére begdg wykonane w
przyszlych okresach sprawozdawczych.

Odpisy czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow nastepujg stosownie do
uplywu czasu lub wielkosci $wiadczen, prosta proporcja dla okresu lub swiadczenia
pozostatego do rozliczenia, tj. wg faktycznej ilosci dni przypadajacych na dany rok
budzetowy.

Czas 1 sposob rozliczenia sg uzasadniony charakterem rozliczanych kosztéw z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny. Ewidencja rozliczen miedzyokresowych
czynnych powinna by¢ prowadzona w sposob pozwalajacy na wyodrgbnienie ich
tytuléw. Odpiséw rozliczen miedzyokresowych czynnych dokonuje si¢ przynajmniej
na dzien 31 grudnia. Odpisy moga by¢ dokonywane czesciej, stosownie do potrzeb.

n) rozliczenia miedzyokresowe bierne - nalezy dokonywaé ujmowania rozliczen

migdzyokresowych biernych, jesli stanowig one istotng warto$¢, zgodnie z progiem
istotnosci. Rozliczenia miedzyokresowe bierne obejmujg w szczegolnosci pozycje
takie jak:

— przychody przysztych okreséw (rozliczenia migedzyokresowe przychodow)
dokonywane z zachowaniem zasady ostroznosci, obejmujgce w szczegdlnosci
rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow srodkow z tytutu
$wiadczen, ktérych  wykonanie nastgpi  w  nastepnych  okresach
sprawozdawczych,

— rozliczenia miedzyokresowe kosztow, np. koszty mediéw poniesione w danym
okresie sprawozdawczym, ktoére zostang zafakturowane z dolu w kolejnych
okresach sprawozdawczych (nalezy zauwazyé, iz koszty tego typu, jednakze juz
zafakturowane, ujmowane sg jako zobowiazania).

Nalezy dokonywaé biernych rozliczen migdzyokresowych kosztdéw w wysokosci
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy,
wynikajacych w szczegdlnosci:

— ze $wiadczen wykonanych na rzecz jednostki przez kontrahentow jednostki, a
kwote zobowigzania mozna oszacowa¢ w sposob wiarygodny pozycje te
ujmowane sg w bilansie jako rozliczenia migdzyokresowe bierne,
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— z obowigzku wykonania, zwigzanych z biezacg dzialalnoscia, przysztych
$wiadczent wobec nieznanych oséb, ktorych kwote mozna oszacowaé w sposob
wiarygodny, mimo ze data powstania zobowigzania nie jest jeszcze znana, w
tym z tytulu napraw gwarancyjnych i1 rgkojmi za sprzedane produkty
dlugotrwatego uzytku — pozycje te ujmowane sa w bilansie jako rezerwy na
zobowigzania.

Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow wynikajacych z
obowigzku wykonania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikdw, w tym $wiadczen
emerytalnych. Ujecie w ewidencji ksiegowej biernego rozliczenia migdzyokresowego
kosztow polega na zwiekszeniu kosztéw dziatalnosci operacyjnej (odpowiednio
kosztu wytworzenia produktow, kosztow sprzedazy) i biernych rozliczen
migdzyokresowych kosztow — jezeli dotyczy ona bezposrednio dziatalnosci
operacyjnej jednostki. W identyczny sposéb podwyzsza si¢ wysokos$¢ biernych
rozliczen miedzyokresowych kosztow, jezeli wzrosto ryzyko poniesienia przez
jednostke niezbednych dla wywiazania si¢ z cigzgcego na niej obowigzku $wiadczen.
Odpisy biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow nastepuja stosownie do
uptywu czasu lub wielkosci §wiadczen, prostg proporcjg dla okresu lub $wiadczenia
pozostatego do rozliczenia. Czas i sposdb rozliczenia sg uzasadniony charakterem
rozliczanych kosztow z zachowaniem zasady ostroznej wyceny. Wykorzystanie
rozliczenia migdzyokresowego kosztow nastgpuje w zwigzku z powstaniem
zobowigzania, na ktoére pozycja ta byla utworzona. Rozliczenie migdzyokresowe
kosztéw moze by¢ wykorzystane wylgcznie zgodnie z celem, na jaki bylo pierwotnie
utworzone. Zamiana biernego rozliczenia miedzyokresowego kosztow @ w
zobowigzanie, wobec przeksztalcenia si¢ przewidywanego ryzyka wykonania przez
jednostke Swiadczen, wynikajgcych z cigzacego na niej obowigzku w pewnosé,
powoduje zmniejszenie biernego rozliczenia migdzyokresowego kosztow i
zwigkszenie zobowiagzan. Niewykorzystanie w czesci lub calosci biernego rozliczenia
miedzyokresowego kosztow w przypadku zmniejszenia lub ustania ryzyka
uzasadniajgcego jego dokonanie polega na zmniejszeniu stanu biernego rozliczenia
miedzyokresowego kosztéw oraz zmniejszeniu kosztow dzialalnosci operacyjnej
(odpowiednio kosztu wytworzenia produktow, kosztow sprzedazy) poniesionych w
okresie sprawozdawczym, w ktérym stwierdzono, ze zwigzane z tym rozliczeniem
zobowigzanie jest mniejsze lub nie powstalo. Zobowigzania ujete jako bierne
rozliczenia migdzyokresowe zmniejszaja koszty okresu sprawozdawczego, w ktoérym
stwierdzono, ze zobowigzania te nie zrealizujg si¢. Ewidencja rozliczen
miedzyokresowych biernych powinna byé prowadzona w sposdb pozwalajacy na
wyodrebnienie ich tytutéw. Odpiséw rozliczen miedzyokresowych biernych dokonuje
si¢ przynajmnie] na dzien 31 grudnia. Odpisy moga by¢ dokonywane czesciej,
stosownie do potrzeb.

W rachunku zyskow i strat wyrozniamy w szczegolnosei:

a) przychody z podstawowej dzialalnoéci — za przychody z dziatalnodci podstawowe;j

uwaza sie przychody uzyskiwane z tytutu dziatalnosci uznanej za dziatalnos¢ statutowa.
Przez przychody z podstawowej dziatalnosci rozumie sie uprawdopodobnione powstanie
w okresie sprawozdawczym korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej
wartosci, w formie zwigkszenia warto$ci aktywow albo zmniejszenia wartosci
zobowigzan, ktére doprowadzg do wzrostu funduszu jednostki, bezposrednio zwigzane z
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dziatalno$cig operacyjng. Przychody prezentowane sa po pomniejszeniu o podatek od
towarow i ustug, zwroty, rabaty i opusty. Ujecie przychodu ksiggowego z podstawowe;j
dziatalnosci jest niezalezne od wplywu srodkéw pienigznych do podmiotu. Otrzymanie
zaliczki lub catkowitej zaplaty nie stanowig przychodow z podstawowej dziatalnosci w
ujeciu  ksiegowym, chyba ze towarzyszy im zaistnienie zdarzenia powodujgcego
powstanie przychodu z ksiggowego punktu widzenia. Winny one by¢ ujmowane w
bilansie po stronie pasywoéw jako przychody przyszltych okresow do momentu
uzasadniajacego uj¢cie tych kwot jako przychodu w rachunku zyskéw i strat (rozliczenia
miedzyokresowe). Brak konieczno$ci rozliczania przychodéw w czasie jest
dopuszczalny pod warunkiem, iz warto$ciowo nie przekraczajg one progu istotnosci lub
jesli ich rozliczenie nastapi w ciggu jednego okresu sprawozdawczego. W szczegdlnosci
wyrozniamy:

— przychody ze sprzedazy produktéw, do ktorych zaliczy¢ nalezy miedzy innymi
przychody z najmu i dzierzawy mienia, oplaty za zarzad i uzytkowanie wieczyste,
sprzedaz ustug, przychody z tytulu odplatnosci za zywienie (m.in. zywienie w
szkotach i przedszkolach),

— przychody z najmu lub dzierzawy ujmuje si¢ w okresie, w ktérym najem lub
dzierzawa maja miejsce. Przychody z tytulu najmu lub dzierzawy mienia uyymowane
sg w kwocie naliczenia czynszu za okres najmu badZz dzierzawy w roku
obrotowym, na podstawie stawek lub wartosci wynikajgcych z tresci zawartych
uméw lub ustalonych cennikéw (np. stawki godzinowej, miesigcznej za wynajem
powierzchni). Przychody w ksiggach rachunkowych ujmowane sa na podstawie
dokumentu ksiegowego (np. faktury, decyzji itp.),

— przychody z tytulu oplat za zywienie nalezy ujmowa¢ w ksiggach w wysokosci
naliczonego przypisu za zywienie na podstawie faktury wystawionej do zestawienia
przypisdéw 1 odpisow (kwitariuszy - zgodnie z naliczeniem wedlug stawki
zywieniowe] na jedng osobg),

— sprzedaz ustug - przychody z tytutu ustug ujmowane sg na podstawie dokumentu
ksiggowego, wystawionego w wysokosci ustalonej w zamdéwieniu lub umowie.
Przychody z tytutu sprzedazy ustug rozpoznaje si¢ w dacie wykonania $wiadczenia
zgodnie z umowg (w szczegolnosci w momencie odbioru ustugi). W przypadku
swiadczenia ustugi przez dluzej niz jeden rok obrotowy, przychody z jej tytulu
ujmowane sg stopniowo w czasie, proporcjonalnie do stopnia wykonania ustugi. W
przypadkach, gdy ustalone sg stawki za ushugi (np. odptatnosci za zywienie dzieci
w przedszkolach i szkolach wplaty rodzicow za zajecia dodatkowe w szkole),
przychody mozna ujmowac miesiecznie, wedtug ustalonych stawek,

— inne przychody do przychodéw z podstawowej dziatalnosci klasyfikowanych do
pozycji inne zalicza si¢ w szczegdlnosci przychody za bezumowne korzystanie z
gruntéw, przychody z tytulu inwestycji liniowych, sluzebnos¢ gruntows,
rekompensatg z tytulu utraty wartosci nieruchomosci.

b) zmiana stanu produktéw - w pozycji tej ze znakiem dodatnim ujmuje si¢ zwigkszenie,

a ze znakiem ujemnym zmniejszenie w podmiocie stanu zapaséw produktow gotowych,
jak tez czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw, jakie nastgpity
miedzy poczatkiem i koncem roku obrotowego.
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przychody ze sprzedazy towardéw i materialow - przychody z tytulu sprzedazy débr
(towaréw lub materiatéw) ujmuje si¢ w momencie speinienia wszystkich ponizszych
warunkow:

— przekazano na nabywce znaczace ryzyko i korzysci wynikajace z praw wiasnosci do
doébr,

— przestano by¢ trwale zaangazowanym w zarzadzanie sprzedanymi dobrami w stopniu,
w jakim zazwyczaj funkcje taka realizuje sie wobec dobr, do ktérych ma sie prawo
wlasnosci, ani tez nie sprawuje sie nad nimi efektywnej kontroli,

— kwote osiggnigtych przychodéw mozna wyceni¢ w wiarygodny sposob,

— istnieje prawdopodobienstwo, ze uzyska si¢ korzysci ekonomiczne z tytulu
przeprowadzonej transakcji,

— koszty poniesione oraz te, ktore zostang poniesione przez podmiot w zwigzku z
transakcja, mozna wycenié w wiarygodny sposob.

W praktyce momentem obligujacy do ujecia przychodéw w ksiggach rachunkowych jest
moment wydania rzeczy nabywcy.

przychody z tytulu dochodéw budzetowych - to przychody w szczegélnosci z tytutu:
podatkow 1 opfat lokalnych, przychody z tytutu dotacji i subwencji. Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych uyjmowane sg w momencie naliczenia za dany rok obrotowy, w
kwocie naliczenia wynikajgcej z przepisow prawnych, w tym obowigzujgcych ustaw i
uchwat lub decyzji. Jako przychod w rachunku zyskow i strat ujmuje si¢ jedynie wartosé
przychodéw przypadajacych na okres sprawozdawczy, za ktéry sprawozdanie finansowe
jest sporzadzane. Pozostala warto$¢, do rozliczenia w kolejnych okresach
sprawozdawczych, ujmuje si¢ jako rozliczenia migdzyokresowe.

przychody z tytulu dotacji i subwencji - do przychoddéw w ramach powyzszej grupy
zalicza si¢ w szczegélnosci:

— dotacje celowe,
— dotacje podmiotowe,
— subwencje.

koszty dzialalno$ci operacyjnej - przez koszty dziatalno$ci operacyjnej rozumie sie
uprawdopodobnione zmniejszenie w okresie sprawozdawczym korzysci ekonomicznych,
o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci aktywow, lub
zwickszenia wartosci zobowigzan i rezerw, ktore doprowadza do zmniejszenia funduszu
jednostki, bezposrednio zwigzane z dzialalnoscig operacyjng jednostki. Koszty
dziatalnosci operacyjnej ujmowane sg przez jednostki w uktadzie rodzajowym.

amortyzacja - sg to koszty naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych
1 wartosci niematerialnych 1 prawnych, naliczane zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi.

zuzycie materialow i energii - to koszty zwigzane ze zuzyciem na cele dziatalnosci
podstawowej, w szczegolnosci: materialow podstawowych i pomocniczych, energii
elektrycznej i cieplnej, gazu, wody, paliw, opakowan, artykuléw zywnosciowych w
jednostkach prowadzacych zywienie zbiorowe, srodkow czystosci, lekow, wyrobow

31



i)

k)

D

medycznych, pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek, czasopism, materiatéw do
sprzetu drukarskiego i urzadzen kserograficznych.

uslugi obece - stanowig koszty z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki, w tym m.in. koszty: uslug remontowych, oplaty
zwigzane z administrowaniem lub zarzgdzeniem nieruchomoscia oraz czynszem za
nieruchomosei (w tym budynki, lokale i pomieszczenia garazowe), ustug zdrowotnych,
ustug telekomunikacyjnych, ekspertyz, analiz i opinii, zakupu ustug od innych jednostek
samorzadu terytorialnego, napraw i konserwacji, ochrony, ustug transportowych, ustug
bankowych, pocztowych, doradeczych, informatycznych, ustug reklamowych
zakupionych na zewnatrz, ustug zwigzanych z utrzymaniem czystosci, dezynsekcji,
deratyzacji, odsniezania, dozoru technicznego, abonamenty RTV, wykonania ekspertyz,
ustug kserograficznych, introligatorskich, drukarskich, analiz, opinii obejmujgcych
tlumaczenia, cateringu, ushig opiekunczych i pielegnacyjnych, zakupu ustug
zdrowotnych w zakresie realizacji programéw zdrowotnych (jednakze jesli dotycza
pracownikéw, ujmowane sa jako koszt ubezpieczen spotecznych i innych $wiadezen dla
pracownikow), ustug niezaliczanych do pozostatych kosztéw rodzajowych.

podatki i oplaty - s3 to w szczegdlnosci koszty z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, odpis w podatku rolnym przekazywany na rzecz Izby Rolniczej oraz
oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty za wieczyste
uzytkowanie gruntéw, oplaty targowej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej,
oplaty za korzystanie ze Srodowiska koszty z tytulu wplaty na PFRON, opfaty sagdowe
oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — wywoz nieczystosci.

wynagrodzenia - stanowig koszty dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
(pienigznych lub $wiadczen w naturze; w tym dodatkowe wynagrodzenie roczne) z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o
pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
Z przepisami prawa.

ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia dla pracownikéw - to koszty dziatalnosci
podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych
umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, w tym obcigzajace pracodawce sktadki
na ubezpieczenia spoteczne, koszty skladek emerytalnych, rentowych, wypadkowych,
skiadki na Fundusz Pracy, odpisy na zaktfadowy fundusz $wiadczen socjalnych, koszty
$wiadczen wynikajacych z przepisow BHP, koszty odziezy ochronnej i roboczej,
wydatki z zakresu medycyny pracy (w tym badania wstepne, okresowe i profilaktyczne
pracownikéw), dofinansowanie do okularéw pracownika, koszty szkolen dla
pracownikow, dofinansowanie do studiéw, inne §wiadczenia na rzecz pracownikow.

pozostale koszty rodzajowe - jako pozostale koszty rodzajowe ujmuje si¢ koszty
dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia w zadnej z powyzej
opisanych grup kosztow. W szczegdlnosci sg to: koszty zwigzane ze zwrotem wydatkow
za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, ekwiwalenty
za uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy, narzedzi i srodkdw czystosdei, koszty
krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych (w tym koszty diet, przejazdéw i
ryczaltow za nocleg), koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odszkodowania z
tytutu wypadkéw przy pracy, odprawy posmiertne wyplacone czlonkom rodzin
zmarlych pracownikéw, skfadki czlonkowskie na rzecz organizacji, koszty ogloszen w
roznych srodkach przekazu, koszty reprezentacji i reklamy - materiaty, kieszonkowe dla
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podopiecznych, sktadki zdrowotne optacane za podopiecznych, zaliczki eksploatacyjne i
na fundusz remontowy wnoszone do wspdlnoty mieszkaniowej za lokale komunalne,
zwrot rolnikom podatku akcyzowego oraz inne koszty niezaliczane do kosztow
dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.

warto$§¢ sprzedanych towardéw i materialow - odpowiada wartosci rozchodu
sprzedanych towardow i materiatow, ustalong zgodnie z przyjetymi metodami rozchodu
Zapasow.

inne Swiadczenia finansowane z budzetu - w pozycji tej uymuje si¢ koszty z tytutu
innych $wiadczen finansowanych z budzetu, takich jak: $wiadczenia rodzinne, zasitki
socjalne, pielegnacyjne, stypendia dla uczniéw, pomoc materialna dla uczniow,
dozywianie uczniow, dozywianie dzieci w przedszkolach, ubezpieczenia spoleczne oraz
zdrowotne oplacane za osoby pobierajace $wiadczenia, sktadki zdrowotne dla ucznidw,
koszty wyptaconych zasadzonych rent, $wiadczenia dla repatriantéw, przyuczenie do
zawodu, delegacje i diety dla radnych, wyptacone dodatki energetyczne i dodatki
mieszkaniowe, diety dla cztonkow za udziat w wyborach i referendach.

pozostale obciazenia - to przede wszystkim pozostale rozliczenia, w tym pokrycie
zobowigzan zakladow opieki zdrowotnej. Prowadzona ewidencja kosztow dzialalnosci
podstawowe]j powinna umozliwia¢ wyodregbnienie ich wartosci co najmniej z powyzej
wskazanych tytuldw oraz pozycji planu finansowego. Ujecie kosztu ksiggowego z wyzej
wymienionych tytulow jest niezalezne od wyplywu S$rodkéw pienieznych. Koszty
ujmuje si¢ w okresie sprawozdawczym, ktoérego dotycza, z wyjatkiem przyjetego progu
istotnosci w odniesieniu do ujmowania w sprawozdaniu rozliczen migdzyokresowych
czynnych i biernych.

pozostale przychody operacyine - przez pozostate przychody operacyjne rozumie si¢
uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym korzysci ekonomicznych, o
wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zwiekszenia wartosci aktywow, albo
zmniejszenia wartosci zobowigzan, ktore doprowadza do wzrostu funduszu jednostki,
posrednio zwigzane z dzialalnoscig operacyjng podmiotdw. Przychody prezentowane sg
po pomniejszeniu o podatek od towaréw i ustug, zwroty, rabaty i opusty. Prowadzona
ewidencja pozostatych przychodéw operacyjnych powinna umozliwiaé wyodrgbnienie
ich wartosci co najmniej z powyzej wskazanych tytulow oraz wedlug pozycji planu
finansowego. Ujecie przychodu ksiggowego z tytulu pozostatych przychodow
operacyjnych jest niezalezne od wpltywu srodkéw pienieznych do podmiotu. Otrzymanie
zaliczki lub calkowitej zaptaty przez podmiot nie stanowig pozostatych przychodéw
operacyjnych w ujeciu ksiegowym, chyba ze towarzyszy im zaistnienie zdarzenia
powodujgcego powstanie przychodu z ksiggowego punktu widzenia. Winny one by¢
ujmowane w bilansie po stronie pasywow jako przychody przyszlych okreséw do
momentu uzasadniajgcego ujecie tych kwot jako przychodu w rachunku zyskow i strat.
Do pozostatych przychodoéw operacyjnych zalicza si¢ w szczegdélnosci przychody
zwigzane:

— z odpisaniem zobowigzan przedawnionych, umorzonych (m.in. rozwigzaniem
uprzednio utworzonego w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych odpisu
aktualizujgcego wartos¢ naleznosci oraz utworzeniem odpisu aktualizujacego
warto$¢ zobowigzan), z wyjatkiem zobowigzan o charakterze publicznoprawnym
nieobcigzajacych kosztow,

— z rozwigzaniem rezerw, z wyjatkiem rezerw zwigzanych z operacjami finansowymi
oraz rezerw tworzonych w ciezar funduszu,
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— z korektami odpiséw aktualizujacych warto$¢ aktywoéw, z wyjatkiem odpisow
obcigzajacych koszty finansowe lub fundusz;

—z odszkodowaniami i karami, tj. przyktadowo z tytulu zasadzonego zwrotu kosztow
postepowania sadowego, komorniczego, kary nalezne od kontrahentéw, w tym za
zajecie pasa drogowego,

— z otrzymaniem nieodplatnie, w tym w drodze darowizny aktywéw obrotowych, w
tym takze srodkow pienieznych na inne cele niz nabycie gotowych srodkow
trwatych, inwestycji oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

— rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych i odpiséw aktualizujacych od s$rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

inne przychody operacyjne - do pozycji stanowigcych inne przychody operacyjne
zalicza si¢ w szczegélnosci odpisane przedawnione lub umorzone zobowigzania,
wartos¢ rozwigzanych rezerw na zobowigzania, zmniejszenie uprzednio utworzonych
odpisow aktualizujacych naleznosci, wptywy z rozliczen lat ubiegtych (m.in. zwroty
wydatkéw lat ubieglych, zwroty dotacji z lat ubieglych), nieodplatnie otrzymane
rzeczowe aktywa obrotowe, wynagrodzenie dla platnika za terminowg zaplate,
przychody z tytutlu kar, w tym kar umownych z tytulu dostaw i ustlug ujmowane w
momencie ich naliczenia, w wysokosci wymaganej zaptaty, pod warunkiem, ze sa
niewatpliwe (tj. przychody z tytulu kar ujmuje si¢ w momencie ich realizacji lub
uzyskania pewnosci, ze taka realizacja nastgpi), przychody z tytutu zwrotu kosztow
upomnienia, przychody z tytulu wadiéw i kaucji przepadajacych, przychody z tytuhu
odszkodowan (ksiggowane juz w momencie uzyskania informacji o przyznanym
odszkodowaniu, a nie dopiero w momencie wptywu srodkéw z ich tytutu, w kwocie
wymaganej zaplaty, pod warunkiem, ze sg niewatpliwe), zasgdzone zwroty kosztéw
sadowych, egzekucyjnych, komorniczych lub zastgpstwa procesowego, przychody z
tytutu zagospodarowania odpaddéw, przychody z tytulu refaktur (z wyjatkiem
ujmowanych w przychodach z podstawowej dziatalnosci refaktur za zuzycie mediow w
ramach umowy najmu), nadwyzki inwentaryzacyjne, przychody z tytulu zaokraglenia
podatkéw (w szczegodlnosci podatku VAT), zwrot kosztow z tytulu przekroczenia limitu
rozmow telefonicznych przez pracownikéw, przychody z tytulu obcigzenia bylych
najemcow kosztami remontowymi lokali, umorzenie zobowigzan miedzy jednostkami
budzetowymi np. odpracowanie dtugu w ZGN, przychody powstajace wskutek zdarzen
trudnych do przewidzenia, poza dziatalnosciag operacyjng jednostki i niezwigzane z
ogélnym ryzykiem jej prowadzenia, w szczegélnodci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych, przychody z tytulu $wiadczenia ustug
niezwigzanych z dziatalnoscig statutowa m.in. z tytulu oplat za kserowanie i
udostepnianie kopii dokumentow, z tytulu czynszu za lokal od bylych pracownikow
niestanowigcych statutowej dziatalnosci podmiotu.

pozostale koszty operacyjne - przez pozostale koszty operacyjne rozumie si¢
uprawdopodobnione zmniejszenie w okresie sprawozdawczym korzysci ekonomicznych,
o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci aktywow, lub
zwiekszenia wartosci zobowigzan i rezerw, ktore doprowadza do zmniejszenia funduszu
jednostki, posrednio zwigzane z dzialalnoscig operacyjng podmiotéw. Do pozostalych
kosztéw operacyjnych zalicza sie w szczegdlnosci koszty zwigzane z dzialalnoscig
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socjalng (np. kosztami utrzymania stolowki pracowniczej, koszty ponoszone na domy
mieszkalne dla pracownikéw), z odpisaniem nalezno$ci przedawnionych, umorzonych,
niesciggalnych (m.in. utworzeniem odpisu aktualizujacego warto$é naleznosci oraz
rozwigzaniem uprzednio utworzonego w ciezar pozostatych przychodéw operacyjnych
odpisu aktualizujacego warto$¢ zobowiazan), z wyjatkiem naleznosci o charakterze
publicznoprawnym nieobcigzajagcych kosztéw, z utworzeniem rezerw, z wyjatkiem
rezerw zwigzanych z operacjami finansowymi oraz rezerw tworzonych w ciezar
funduszu, z odpisami aktualizujacymi wartos¢ aktywow i ich korektami, z wyjatkiem
odpiséw obcigzajacych koszty finansowe lub fundusz, z odszkodowaniami i karami, z
wyjgtkiem odszkodowan Jub kar zwigzanych z dziatalnoscia podstawowa, z
przekazaniem nieodplatnie, w tym w drodze darowizny aktywoéw obrotowych,
umorzenie naleznosci migdzy jednostkami budzetowymi np. odpracowanie dtugu ZGN.

przychody finansowe - s to przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci
dywidendy i udziaty w zyskach, odsetki (z wyjatkiem odsetek od $rodkéw Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktére zwigkszajg wartos¢ tego funduszu), w tym:
odsetki od depozytéw bankowych i srodkéw na rachunkach bankowych, odsetki za
zwloke w zaplacie naleznosci, odsetki od naleznosci podatkowych, odsetki od rat
kapitalowych i zaleglosci w splacie naleznosci z tytutu wykupu lokali uzytkowych,
odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki podatkowe, odsetki ustawowe z wyrokow
sgdowych, z wyjatkiem odsetek od kaucji, odsetek od wadium i zabezpieczenia
nalezytego wykonania uméw, ktére podlegaja zwrotowi na rzecz kontrahentéw zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych, inne przychody finansowe, w tym:
dodatnie roznice kursowe, umorzone zobowigzania z tytulu kredytow i pozyczek,
rozwigzanie lub zmniejszenie z innego tytulu odpisu aktualizujacego dotyczacego
finansowych aktywoéw trwalych, przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,
przychody z udzialéw 1 akcji, dywidendy oraz dyskonto przy zakupie papieréw
wartoSciowych, rozwigzanie niewykorzystanych rezerw na odsetki z tytulu spraw
sagdowych lub odsetek z tytulu zobowigzan. Przychody finansowe z tytulu odsetek
ujmowane sa w momencie ich naliczenia w wartosci przypadajacej na okres, za ktory sg
naliczane. Naliczenia odsetek dokonuje si¢ przynajmniej na koniec kazdego kwartatu, W
szczego6lnosei odsetki od naleznoscei ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaplaty, lecz nie pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu. W przypadku naleznosci, w stosunku do ktorych
udzielono ulgi w ich sptacie lub odroczono termin platnosci, odsetki naliczane sg przez
podmiot do dnia zlozenia wniosku przez diuznika. Odsetki naliczane sg réwniez od
naleznosci placonych po terminie. Odsetki za zwloke w zaplacie naleznodci ujmowane
sa w ksiggach w wartosci naliczenia w wysokosci wynikajacej z umowy lub w
przypadku ich braku w wysokosci obowiazujacych stawek odsetek ustawowych i w
momencie naliczenia w wysokosci proporcjonalnej do czasu zwloki. W przypadku
przeprowadzania inwentaryzacji droga potwierdzenia salda naleznosci, odsetki za
zwloke nalicza sie¢ rowniez na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji. Odsetki od
depozytéw, lokat, srodkéw na rachunku bankowym itp. ujmowane sg pod datg wyciggu
bankowego.

koszty finansowe sa to koszty ponoszone w zwigzku z przeprowadzaniem operacji
finansowych, w szczegdlnosci odsetki (z wyjatkiem odsetek obcigzajgcych srodki trwate
w budowie), w tym: odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki od nieterminowych wptat z
tytulu pozostatych podatkéw i oplat, odsetki od nieterminowych wplat podatku od
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nieruchomosci, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, odsetki od obligacji, odsetki
utworzone od rezerw utworzonych na zobowigzania (w tym z tytulu spraw sadowych),
inne odsetki, w tym ujemne réznice kursowe, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z
tytutu operacji finansowych (tj. naleznosci z tytutu posiadanych aktywow finansowych,
np. naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek), odpisy aktualizujgce odsetki (w tym
odsetki naliczone od naleznoéci gtownej), korekty podatkow, korekty blednych naliczen
odptatnosci, koszty zwiazane z wartoscig sprzedanych udzialéw akeji i innych papierow
warto$ciowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekoéw obcych 1 papieréow
wartosciowych.

IV. Ewidencja zdarzen gospodarczych

1. Ksiegowanie operacji gospodarczych dokonuje si¢ na kontach na podstawie prawidtowo
sporzadzanych dowodow ksiegowych stwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczej
stosujac zasade podwdjnego zapisu.

2. Stwierdzone btedy w zapisach ksiegowych poprawia si¢ przez skreslenie tresci zapisu i
wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci bledu zapisu oraz umieszczenie podpisu osoby
dokonujacej ten zapis. Korygowanie takich zapisdéw nie moze by¢ wykonywane po
zamknieciu miesigca. Mozliwa jest wtedy korekta ale za pomocg dokumentu
wewnetrznego zawierajacego korekty blednych zapisow.

3. Podstaws zapisu w ksiegach rachunkowych sg zatwierdzone dowody ksiggowe,
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym.,

4. Podstawg zapisu mogg byé rowniez sporzadzone dowody zastgpcze, dokumentujgce
operacje:

— shuzace do dokonania zbiorczych zapisow dowoddéw zrédlowych,

— wystawione przejéciowo do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego.

5. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z tre$cia ekonomiczng, w
porzadku chronologicznym i systematycznym, tj. na biezgco, w kolejnosci dat ich
powstania, z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, w sposéb wiarygodny i
kompletny.

6. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystgpienia, z zastrzezeniem, ze w celu dotrzymania
termindéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkéw budzetowych w
ewidencji ksiggowej - w kosztach i zobowiazaniach - ujmuje si¢ kwoty zobowigzan
wynikajgce z faktur i innych dokumentéw ksiggowych wystawionych przez kontrahentow,
przekazanych przez jednostki do DBFO w miesigeu sprawozdawczym. W przypadku
dowodéw przekazanych do DBFO lub ktére dotarly poczta w nastgpnym miesigcu, do
ewidencji ksiegowej okresu sprawozdawczego przyjmuje si¢ te, ktore wplyngty do DBFO
nie pdézniej niz na 4 dni robocze przed terminem sporzadzenia sprawozdan z wyjgtkiem
dokumentéw ksiegowych dotyczacych rozliczenia zaliczek pobranych przez pracownikow,
ktére ksieguje si¢ w miesigcu otrzymania rozliczenia zaliczki. Po tym terminie dokumenty
ujmowane sg w ewidencji ksiegowej w miesigcu, w ktérym dotarty do DBFO. Zgodnie z
zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wpltywu na wynik finansowy.
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11.

12

13.
14.

18,

16.

17.

18.

W przypadku sprawozdan rocznych nalezy ujaé w ksiggach rachunkowych wszystkie
zobowigzania dotyczace danego roku obrotowego.

Ewidencje kosztéw wedlug rodzajéw prowadzi sie na kontach zespotu 4 , Koszty wedhug
rodzajow i ich rozliczenie”.
Zbiory biblioteczne (np. ksiazki, literatura fachowa) ksiggowane sg bezposrednio w koszty
w momencie ich przekazania do uzytkowania i podlegaja ewidencji iloSciowej odrebnie w
poszczegdlnych jednostkach.
Ewidencja ksiggowa wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym prowadzona jest w
programie finansowo-ksiggowym jako analityka do kont syntetycznych w szczegotowosci
zadan oraz dziatow, rozdziatéw klasyfikacji budzetowej i wg zrodet zgodnie z instrukcjg
do Zarzadzenia Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie klasyfikowania dochodéw i
wydatkéw budzetu m.st. Warszawy w ukladzie zadaniowym.
W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci dochodow i
wydatkow, a w zakresie wydatkow — zaangazowanie $rodkéw — prowadzone w ewidencji
pozabilansowe;j.
Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sa w ksiegach rachunkowych na podstawie
zatwierdzonych dowodéw ksiegowych stwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczych
zgodnie ze stanem faktycznym. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z
trescig ekonomiczna.
Zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym, z zastrzezeniem opisanych
ponizej wyjatkéw, przyjmowane sg na rachunek biezacy wydatkow i zmniejszaja
wykonanie wydatkéw w tym samym roku budzetowym jednostki (np. zwrot nadplaty
wynagrodzenia powstaty w danym roku na podstawie sporzadzonej korekty listy ptac).
Nadplaty wynagrodzenia, skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, fundusz pracy
oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych powstale w danym roku
budzetowym na podstawie sporzadzonych korekt list plac, a dotyczgce wydatkéw
poniesionych w latach poprzednich, zmniejszaja wykonanie wydatkéw w danym roku
budzetowym. W przypadku, gdy zwrot nadptaty wynagrodzenia nastepuje po uplywie roku
budzetowego, w ktérym zostala sporzadzona i zaksiegowana korekta listy plac — zalicza
sie na dochody budzetowe.
Zwroty wydatkéw z lat poprzednich ewidencjonowane sg jako dochody budzetowe.
Naleznosci dotyczace rozliczenia medidw za lata poprzednie wynikajace z faktur
korygujacych (np. rozliczenie energii elektrycznej) sa rozliczane z kontrahentem w
platnosciach roku biezacego, w zwigzku z czym wydatki danego roku sg dokonywane po
uwzglednieniu nadplaty z lat poprzednich. )
Pozyczki udzielone ze $rodkow Scentralizowanego Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych kwalifikowane sa do naleznosci krétkoterminowych niezaleznie od terminéw
ich zapadalnosci.
W wariancie rachunku kosztéw przyjetego dla potrzeb zakladowego planu kont,
ponoszone koszty rozliczane sg wedtug nastepujacych etapow:

a) ewidencja kosztow:

— w uktadzie rodzajowym (zespodt 4),
— w zespole 7,

b) rozliczenie migdzyokresowe kosztow,

¢) rozliczenie wyniku finansowego w oparciu o konta zespotu 4 i 7,
Do kont syntetycznych kosztow zespotu 4 i 7 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej wystepujgca w planach finansowych z dokladnoscia
dzial, rozdzial, paragraf.
Za miejsce powstawania kosztow uznaje sie jednostki (placowki o$wiatowe oraz DBFO).
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20.

Raporty kasowe w zakresie gotdéwkowych stanéw, przychodéw i rozchodéw prowadzi sig
na biezgco. Raporty kasowe moga by¢ sporzadzane za jeden dzien, jeden tydziefi, dekade
itp. Jednak nie mogg wykracza¢ poza okres sprawozdawczy, czyli jeden miesiac
kalendarzowy.

Srodki trwale, wartosei niematerialne i prawne (z wyjatkiem Pozostalych $rodkéow
trwalych w uzywaniu o wartoéci mniejszej/rownej 500 z} o charakterze wyposazenia biura
jak: lampki biurowe, czajniki elektryczne, lustra, tablice korkowe, drobne akcesoria
komputerowe oraz gruntéw stanowiacych wlasnos¢ m.st. Warszawy i przystugujacego
m.st. Warszawie prawa uzytkowania wieczystego) oraz dobra kultury podlegaja ewidencji
wartosciowej w ksiggach rachunkowych oraz ewidencji ilosciowo-wartosciowej w
ksiggach inwentarzowych prowadzonych przez jednostki o$wiatowe.

Ksigge inwentarzowg ilosciowo-wartosciowa w zakresie srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz débr kultury prowadzi sie przy zastosowaniu
technik komputerowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. 2019 r. poz. 869 z pdzn.zm).

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie ww. ksiegi przy
zastosowaniu technik recznych.

Ww. ksiegi powinny by¢ prowadzone w jezyku polskim i w polskiej walucie oraz
zawieraé w szczegolnosci:

a) pelng nazwe jednostki posiadajacej majatek w ewidencji,

b) date faktycznego przyjecia na stan zgodnie z otrzymanymi dokumentami,

c) rok obrotowy, okres sprawozdawczy (np. miesiac) i date sporzadzenia,

d) nazwe programu przetwarzania przy uzyciu komputera oraz automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony majatek, a takze dane pozwalajace
na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu,

e) sumg sald na dzien otwarcia ksigg pomocniczych, sume obrotéw za okres
sprawozdawczy, sumeg obrotéw narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sume sald
na koniec okresu sprawozdawczego,

f) wartos¢ (ceng nabycia), nazwe nabytego majgtku, dokument, na podstawie
ktorego zostat nabyty lub zbyty majgtek i jego dane identyfikujace (np. numer, data), a w
przypadku gruntéw stanowigcych wiasno$¢ m.st. Warszawy (w tym oddanych w
uzytkowanie wieczyste innym podmiotom) oraz przystugujacego m.st. Warszawie prawa
uzytkowania wieczystego w ksi¢gach powinny by¢ dodatkowe dane dot. nazwy ulicy, przy
ktorej potozona jest nieruchomo$é, powierzchni, nr dziatki ewidencyjnej i obrebu,

g) chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym,

h) mozliwo$¢ uzgadniania obrotéw ksiegi inwentarzowej z zestawieniem obrotéw
1 sald kont ksiegi gltéwnej.

Stwierdzone bledy w ksiggach inwentarzowych prowadzonych przy uzyciu technik
rgcznych nalezy poprawia¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnosci biednego zapisu, podpisanie poprawki i umieszczenie daty,
natomiast przy uzyciu technik komputerowych dokonywane sa tylko zapisami dodatnimi
albo tylko ujemnymi. Poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich
ksiggach rachunkowych w tych samych okresach sprawozdawczych, w ktérych byly
dokonywane w ksiggach inwentarzowych, przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw.
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21.  Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne (z wyjatkiem: lampki biurowe, czajniki
elektryczne, lustra, tablice korkowe, drobne akcesoria komputerowe, ksigzki (literatura
fachowa) podlegaja ewidencji wartosciowej w ksiegach rachunkowych oraz ewidencji
ilosciowo-wartosciowej w ksiegach inwentarzowych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne.

Ksiege inwentarzows ilosciowo-wartosciowa w zakresie Srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ przy zastosowaniu technik recznych lub

komputerowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci.

W/w ksiggi powinny byé prowadzone w jezyku polskim i w polskiej walucie oraz

zawiera¢ w szczegodlnosci:

a) pelng nazwe jednostki posiadajgcej grunt w ewidencji,

b) date faktycznego przyjecia na stan zgodnie z otrzymanymi dokumentami,

c) rok obrotowy, okres sprawozdawczy (np. miesiac) i datg sporzadzenia,

d)nazwe programu przetwarzania przy uzyciu komputera oraz automatycznie nadany
numer pozycji, pod ktérg zostal wprowadzony majatek, a takze dane pozwalajace na
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu,

e)sume sald na dzien otwarcia ksigg pomocniczych, sumg¢ obrotow za okres
sprawozdawczy, sume¢ obrotow narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sumg
sald na koniec okresu sprawozdawczego,

f) warto$¢ (cene¢ nabycia), nazwe nabytego majatku, dokument na podstawie, ktérego
zostal nabyty lub zbyty majatek i jego dane identyfikujace (np. numer, data), a w
przypadku gruntéw stanowigcych wiasnosé m.st. Warszawy (w tym oddanych w
uzytkowanie wieczyste i1 oddanych do korzystania innym podmiotom) oraz
przystugujacego m.st. Warszawie prawa uzytkowania wieczystego w ksiggach
powinny by¢ dodatkowe dane dot. nazwy ulicy, przy ktorej potozona jest
nieruchomos¢, powierzchni, nr dziatki ewidencyjnej i obrebu,

g) chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym,

h) mozliwos¢ uzgadniania obrotéw ksiggi inwentarzowej z zestawieniem obrotow i sald
kont ksiegi glownej.

Stwierdzone bledy w ksiggach inwentarzowych prowadzonych przy uzyciu technik
recznych nalezy poprawiaé przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu, podpisanie poprawki i umieszczenie daty,
natomiast przy uzyciu technik komputerowych dokonywane sa tylko zapisami dodatnimi
albo tylko ujemnymi. Poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich
ksiegach rachunkowych w tych samych okresach sprawozdawczych, w ktorych byty
dokonywane w ksiegach inwentarzowych, przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych
dowodu zawierajgcego korekty blednych zapisow.

22. Inwentaryzacj¢ $rodkéw trwatych znajdujacych sig¢ na terenie strzezonym przeprowadza
si¢ raz w ciagu 4 lat.
23. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynows:

1) zakupionych w niewielkich ilosciach i wydanych bezposrednio do zuzycia

materialow biurowych, srodkéw czystosci 1 drobnych materialéw przeznaczonych
do napraw sprzetu - materiaty te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie,
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2) materialow promocyjnych, folderéw, drobnych upominkéw, ktére podlegajg
ewidencji  ilo$ciowej prowadzonej przez pracownika administracyjnego
DBFO/placowki o$wiatowe] i sg odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie,

24. W zakresie gospodarki zapasami materialowymi, z zastrzezeniem ust. 21, prowadzi sie
w magazynach ewidencje analityczng ilo§ciowo — wartosciows:

1) materialow biurowych — przez pracownika administracyjnego DBFO/placowki
o$wiatowej - materialnie odpowiedzialnego za stan magazynu,

2) artykuldéw zywnosciowych dla celéw reprezentacyjnych -  przez pracownika
administracyjnego DBFO/placowki o$wiatowej - materialnie odpowiedzialnego za
stan magazynu,

3) akcesoriéw komputerowych - przez pracownika administracyjnego DBFO/placowki
oswiatowej - materialnie odpowiedzialnego za stan magazynu,

4) artykulow czystosciowo — chemicznych - przez pracownika administracyjnego
DBFO/placowki oswiatowej - materialnie odpowiedzialnego za stan magazynu,

5) materiatow technicznych - przez pracownika administracyjnego DBFO/placowki
oswiatowej - materialnie odpowiedzialnego za stan magazynu,

6) materiatow eksploatacyjnych i czgsci zamiennych do samochodéw stuzbowych —
przez pracownika administracyjnego DBFO/placowki oswiatowej - materialnie
odpowiedzialnego za stan magazynu,

7) $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego - przez pracownika
administracyjnego DBFO/placéwki oswiatowej - materialnie odpowiedzialnego za stan
magazynu.

25. Materialy nie objete gospodarka magazynowa i zaliczane bezposrednio po zakupie w
koszty nie podlegaja inwentaryzacji ze wzgledu na zasade istotnosci oraz niskg wartosé
bilansows.

26. Zadaniem rachunkowosci jest biezgca rejestracja operacji gospodarczych w sposob
prawidiowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujgcych zasad:

— zapewniona zostanie kompletnosé¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w
porzadku chronologicznym jak i systematycznym,
— operacje uyyjmowane bedg wedlug okresow sprawozdawczych, ktérych dotycza,
— zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawdg materialng oddanie formalnej 1 materialne;j
tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,
— wartos¢ poszczegolnych skladnikéw aktywow i pasywow, dochoddw i1 wydatkdw,
przychoddw i kosztéw jak tez zyskow i strat ustalana bedzie oddzielnie.
27. Przyjete zasady ksiegowania operacji, przedstawianie ich rezultatow w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza zas sposob ustalenia wartosci aktywow
i pasywow, a takze wyniku finansowego, nie mogg by¢ zmieniane w ciggu kolejnych lat,
chyba ze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami.
28. Wartos¢ aktywow i pasywdw ustalona wedlug przepiséw ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewidujg ich oszacowanie.
29. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i
systematycznym:
— operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezgco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstawania, co najmniej z podzialem na poszczegoélne okresy sprawozdawcze,
— drodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materialdw objete sg podzialem na
poszczegolne okresy sprawozdawcze, ewidencja ilosciowo-wartosciowg lub powigzang
z wlasciwym kontem syntetycznym ewidencjg wartosciows,
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30.

31

32

stan, przychody i rozchody gotowki, w kolejnych dniach, ujmuje sie na biezaco w
raporcie kasowym za poszczegdélne dni lub czesei okresu sprawozdawezego,

wysokos¢ poniesionych kosztéw, osiagnietych dochodéw oraz innych elementow
wyniku finansowego, ujmuje sie w odpowiednich przekrojach czasowych.

Podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaty dowodéw ksiggowych z
wyjatkiem dowodu KP i pozostatych wlasnych, w szczegélnosci:

— faktura,

— faktura korygujaca i nota korygujaca,

— nota ksiegowa,

— nota odsetkowa,

— zbiorcze listy plac

— dowod przyjecia srodka trwatego odplatnie - OT,

— dowod przyjecia lub przekazania $rodka trwatego nieodplatnie - PT,

— dowdd likwidacji $rodka trwatego - LT,

— arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna,

— polecenie ksiegowania,

— oswiadczenia i pisemne dyspozycje (m.in. zwroty wadiéw, zabezpieczen, wyplaty
srodkéw z ZFSS),

— plan i zaangazowanie wydatkéw budzetowych,

— dowod KP - kasa przyjmie,

— dowéd KW - kasa wyplaci,

— bankowy dowdd wplaty/przelewu,

— zlecenie polecenia wyplaty w obrocie dewizowym, rozliczenie delegacji
zagranicznych,

— wniosek o zaliczke,

— wewngtrzne polecenie przelewu,

— rozliczenie zaliczki,

— raport kasowy,

— polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego,

— miesieczne zestawienia przypisow,

— inne.

Dowod ksiegowy stwierdza fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawiera co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i1 jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg, takze date
sporzadzenia dowodu,

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

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

stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w
ksiggach rachunkowych (dekretacji) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dowdd ksiggowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd sprawdzenia

podpisany odrecznie przez osoby do tego upowaznione. Dowdd powinien by¢ oznaczony

numerem umozliwiajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi
na jego podstawie.
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33.

34.

35.

36.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnoscei i legalnosci.

Bledy w dowodach ksiegowych poprawiane bedg wylacznie przez skredlenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby w sposéb pozwalajacy odczytac tekst lub
liczbe pierwotng i wpisane tekstu lub liczby wiasciwej. Korekte nalezy podpisaé i
opatrzy¢ data.

Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:

zbiorcze (raporty, zestawienia) — shuzace do dokonywania zapisow zbioru dowoddéw
zrédlowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
korygujace poprzednie zapisy (faktury korygujace, noty ksiggowe, polecenia
ksiegowania),

zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zZrédlowego,
rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Wykaz przyjetych uproszczen

1. Materialy kupowane w niewielkich ilosciach i przeznaczone bezposrednio do zuzycia
podlegajg zaliczeniu do kosztéw bezposrednio po zakupie i nie podlegaja ewidencji na
kartach zapaséw, a tym samym nie prowadzi si¢ do nich zadnej ewidencji
szczegblowej, ilosciowej czy tez ilosciowo — wartosciowe;.

2. Na dzien 31 grudnia roku kalendarzowego dokonuje sie spisu z natury min. srodkow
na rachunkach bankowych, gotéowki w kasie, stanu magazynéw, paliwa w
samochodzie shuzbowym.,

3. W rejestrze dochodow prowadzona jest ewidencja wszystkich wptat dochodéw
w szczegdtowosci: dzial, rozdzial, paragraf zgodnie z klasyfikacjg budzetowg wedtug
zrodet osiagania dochodow.

4. Wykaz operacji dokumentowanych dokumentami zastgpczymi. Udokumentowanie
operacji gospodarczych w przypadku braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych
obcych dowodow zrédtowych moze dotyczyé:

a) oplat abonamentu radiowo — telewizyjnego w Urzedzie Pocztowym,
b) zakupu znakdw skarbowych, sadowych,

c) pokwitowanie za listy polecone i przesytki zwrotne,

d) pokwitowanie za parking, autostrade

e) zakupdw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen.

f) innych operacji gospodarczych potwierdzonych zawartg umowsg

14. Wydatek zwigzany z rozliczeniem wyjazdu stuzbowego, moze by¢ dokonany
zarowno w formie gotéwki lub przelewem na konto pracownika.

15. Faktury (inne dokumenty) optacone przez pracownika, mogag by¢ rozliczone w
formie gotowkowej lub przelewem na wskazane konto pracownika.

16. Prenumerate czasopism i innych publikacji przeznaczonych do uzytku w
komorkach merytorycznych traktuje si¢ jako zakup materiatow, celem wlasciwego
monitorowania wydatkéw na ich zakup. Ich warto$¢ w cenie nabycia (tj, w przypadku
zakupu w wydawnictwie wysylkowym wraz z kosztami przesylki) podlega ewidencji
w ciezar kosztow dzialalnosci jednostki, a ponadto przyjmuje si¢ uproszczenie
wynikajgce z zasady istotno$ci i nie rozlicza si¢ tych kosztow w czasie.

17. Ponoszone z géry koszty (wydatki) dotyczgce prenumeraty czasopism,
ubezpieczen, oplat abonamentowych oraz innych ptatnosci ponoszonych za okresy
diuzsze niz jeden miesigec, nie podlegajg rozliczeniom w czasie (nie sg
ewidencjonowane jako rozliczenia miedzyokresowe) ze wzgledu na nieistotny wplyw
na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej, finansowej i wyniku
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18.

19.

20.

21

22,

23.

24,

23.

finansowego. Operacje te ewidencjonuje si¢ w ciezar kosztow miesigca, w ktorym
dokonano zakupu (wydatku).

W zasadach inwentaryzacji aktywdow i pasywow przyjmuje si¢ uproszczenie
polegajace na nieinwentaryzowaniu naleznosci — drogg uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci salda wykazywanego w ksiegach rachunkowych — w
przypadku wystgpowania zerowego salda. Naleznosci te (zerowe salda)
inwentaryzowane s drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich wartosci.

Na ostatni dzien roku obrotowego, na podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢
niezuzytych materialéw (np. paliwo w samochodzie) w cenie zakupu, ktdry ujmuje sie
na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci, w danym
roku obrotowym. Warto$¢ zinwentaryzowanych, niezuzytych materialéw danego roku
obrotowego, zwigksza koszty roku nastgpnego

Ustala sie, ze w odniesieniu do drobnych zakupow, niezbednych do prowadzenia
dziatalnosci jednostki, mogg byé udzielone pracownikom zaliczki dorazne, a dla
pracownikow zaopatrzenia zaliczka stala.

niskocenne srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne: srodki trwale oraz
wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajgcej 10.000 zt i okresie
uzywania dtuzszym niz 1 rok sa umarzane jednorazowo w miesigcu przekazania ich
do uzywania (podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigeu wydania do
uzywania); W przypadku jednakze =zakupu $rodka trwalego oraz wartosci
niematerialnej i prawnej o wartosci jednostkowej brutto powyzej 10.000 zt, od ktoérych
przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT, zakupiony $rodek trwaly oraz wartosé¢
niematerialng 1iprawna ujmuje sie w wartosci brutto pomniejszonej o kwote
odliczonego podatku VAT pomimo, ze warto$¢ tego $rodka trwalego czy wartosci
niematerialnej i prawnej po odliczeniu podatku VAT jest mniejsza od kwoty 10.000 zi,
ulepszenie $§rodkow trwalych: warto$é poczatkowg srodkow trwatych powigksza sie o
sumg¢ wydatkow poniesionych na ich ulepszenie, jezeli wydatki te jednorazowo lub
suma wydatkow w ciggu roku budzetowego przekraczaja kwote 10.000 zi. Pod
pojeciem ulepszenia nalezy rozumie¢ przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacj¢ lub modernizacje srodka trwatego. Definicja ,,ulepszenia” znajduje si¢ na
poczatku instruke;ji.

zbiorcze ksiggowanie licencji: dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na
zbiorczym ksiegowaniu jednorodnych licencji na oprogramowanie komputerowe o
cenie jednostkowej do 10.000 zi, nabytych od jednego dostawcy i przyjetych do
uzytkowania wtej samej dacie oraz na wystawieniu jednego dokumentu OT
obejmujacego tgczng wartosc przyjetych do uzytkowania licencji z podaniem w tresci
dokumentu ilosci licencji i ceny jednostkowej,

odwrécenie odpisu aktualizujgcego warto$¢ naleznosei: w przypadku wystapienia do
dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego zdarzen wplywajacych na aktualizacje
wartosci ustalonego juz na dzien bilansowy odpisu aktualizujgcego, zmian w wartosci
dokonanego odpisu, o ile tgczny wplyw tych zdarzen powodowalby zmiane wartosci
odpisu o nie wiecej niz 0,5% wartosci odpisu aktualizacyjnego za rok poprzedni,
rozliczenia miedzyokresowe czynne: dopuszcza sie brak koniecznodci ujmowania
kosztéw poniesionych w danym roku obrotowym obejmujacych wigcej niz jeden okres
sprawozdawcezy jako rozliczen miedzyokresowych czynnych na dzien konczacy okres
sprawozdawczy, co oznacza, ze mozna wowczas odnies¢ cato$¢ pozyc)i jednorazowo
w koszty (w szczegdlnosdei w miesigcu wplywu faktury za dang pozycjg obejmujacy
rozne okresy sprawozdawcze); na 31 grudnia nalezy uja¢ w sprawozdaniu finansowym
rozliczenia miedzyokresowe czynne, jesli taczna wartos$¢ wszystkich pozycji majacych

43



podlega¢ rozliczeniu w czasie jest wieksza niz 0,5% sumy wartosci rozliczen
migdzyokresowych czynnych za rok poprzedni,

26. rozliczenia migdzyokresowe bierne: dopuszcza si¢ brak konieczno$ci ujmowania
kosztéw poniesionych lub przychodéw uzyskanych w danym roku obrotowym
obejmujagcych  wiecej niz jeden okres sprawozdawczy jako rozliczen
migdzyokresowych biernych na dzien konfczacy okres sprawozdawczy, co oznacza, iz
podmiot moze wéwczas odniesé cato$¢ pozycji jednorazowo, w zaleznosci od rodzaju
pozycji, w koszty lub przychody (w szczegdlnosci w miesigeu wptywu faktury za dang
pozycj¢ obejmujaca rézne okresy sprawozdawcze); na 31 grudnia nalezy ujgé w
sprawozdaniu finansowym rozliczenia migdzyokresowe bierne, jesli taczna wartosé
wszystkich pozycji majacych podlegaé¢ rozliczeniu w czasie jest wieksza niz 0,5%
wartosci rozliczen migdzyokresowych biernych za rok poprzedni,

27. zbiorcze ksiggowanie zdarzen: dopuszcza sig stosowanie uproszczen polegajacych na
zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w
ciggu dnia, dotyczy m.in. przelewdw na rachunki osobiste wynagrodzen pracownikéw,
wyplat dla zleceniobiorcow, stypendystow i innych wyptlat dla osob fizycznych
realizowanych z rachunkéw ptacowych,

V. Przyj¢te metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

I

2.

2

Zapasy magazynowe wycenia si¢ wedlug cen nabycia, powickszone o nie podlegajacy
odliczeniu podatek VAT.

Rozch6éd materialow z magazynu wycenia si¢ w cenie zakupu materialow nabytych
najwezesnie;j.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, pomniejszonej o dotychczasowe dokonane odpisy umorzeniowe
a takze odpisy z tytulu ewentualnej utraty wartosci oraz skorygowanej o przeszacowania
dokonane na podstawie odrgbnych przepisow.

Ustalona w wyniku przeszacowania ksiegowa warto$¢ netto $rodka trwalego oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych nie powinna by¢ wyzsza od jej wartosci godziwej,
ktorej odpisanie w przewidywanym okresie jego dalszego uzytkowania jest ekonomicznie
uzasadnione.

Powstalg na skutek przeszacowania wyceny réznice wartosci netto $rodkéw trwatych
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

W przypadku zaistnienia przyczyn powodujacych trwata utrate wartosci srodka trwatego,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwalych w budowie dokonuje sie
odpisu aktualizujgcego jego warto$é. Ustalanie odpisu aktualizujgcego wycene srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie
spowodowang trwatlg utratg przez nie wartosci, odbywa sie nie rzadziej niz raz w roku, na
dzien 31 grudnia. Odpisy odnoszone sg w pozostale koszty operacyjne.

Trwala utrata wartodci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobieristwo, ze
kontrolowany przez jednostke skladnik aktywoéw nie przyniesie w przyszlosci, w
znaczacej czgsci lub w caloscei, przewidywanych korzysci ekonomicznych.

Srodki trwate w budowie wycenia si¢ w cenie nabycia lub po koszcie wytworzenia,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkéw trwalych w budowie oraz $rodkow trwatych
obejmuje og6t kosztéw poniesionych przez jednostke w okresie budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania, fgcznie
z nie podlegajacym odliczeniu podatkiem od towardéw i ustug, podatkiem akcyzowym,
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kosztem obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania wraz z réznicami
kursowymi, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

10. Poniesione  koszty zaniechanych srodkéw trwalych w budowie (bez efektu

11.

12

13

14.

15.

16.

17,

18.

19,

ckonomicznego) odpisuje si¢ w cigzar funduszu jednostki.

Srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu sg

przyjete do ewidencji w wartosci okreslonej w tej decyzji. Jezeli w decyzji lub w

zalgczniku do decyzji np. w karcie inwentarzowej podana jest wartos¢ poczgtkowa wraz z

naliczonym umorzeniem dla danego sktadnika wowczas w ewidencji ksiegowej sktadniki

te ujmuje si¢ w szyku rozwartym tj. w wartosci poczatkowej i wartosci dotychczasowego
umorzenia.

Srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu lub

innego dokumentu, w ktorym nie zostata okreslona jego wartos¢ badz zostata okreslona

na wartos¢ zero zl, przyjmowane sa do ewidencji wedlug ceny sprzedazy takiego samego
lub podobnego skiadnika majgtku.

Ceng sprzedazy ustala w nastepujgcy sposob:

— nieruchomosci (np. budynek) - zgodnie z wyceng sporzadzong przez uprawnionego
rzeczoznawce lub cena sprzedazy moze zostaé¢ okreslona, z uwzglednieniem
aktualnych ekspertyz technicznych oceniajacych stan budynku. Nalezy rowniez
poréwna¢ aktualna ceng rynkowa takiego samego lub podobnego budynku z
uwzglednieniem jego lokalizacji i przeznaczenia,

— inne $rodki trwate (np. samochdd) - zgodnie z wycena przez uprawnionego
rzeczoznawce lub cena sprzedazy moze zostac¢ okreslona w oparciu o ekspertyze stanu
technicznego pojazdu lub opini¢ ubezpieczyciela pojazdu. Nalezy réwniez poréwnaé
aktualng ceng rynkows takiego samego lub podobnego samochodu, z uwzglgdnieniem
roku produkcji samochodu, przebiegu oraz innych parametrow, ktére mogg mieé
wptyw na wysoko$¢ ceny sprzedazy.

Wartos¢ poczatkows stanowigca cene nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwatego

powigkszaja koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie,

modernizacji lub rekonstrukeji, ktére podnosza wartosé uzytkowa tego srodka, mierzong
okresem uzywania, zdolnosciag wytworcza, jakoscig produktow uzyskiwanych przy
pomocy ulepszonego $rodka trwalego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

Wycofanie $rodka trwalego z uzytkowania powinno powodowaé¢ dokonanie odpisu z

tytutu utraty wartosci doprowadzajacego do ,,zerowej” wartosci bilansowej $rodka, co

zawsze oznacza rozliczenie likwidacji w pierwszej kolejnosci z funduszem jednostki.

Dobra kultury pochodzace z zakupu wycenia sie wedlug cen nabycia, powigkszone o nie

podlegajgcy odliczeniu podatek VAT, natomiast otrzymane dary i ujawnione nadwyzki

wycenia si¢ na podstawie komisyjnego szacunku ich wartosci w dniu nabycia.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy

dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych

w szczegolnosei w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia

kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji droga potwierdzenia salda odsetki za

zwloke nalicza si¢ réwniez na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich

zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, nie p6zniej niz na dzien bilansowy.

W przypadku indywidualnego odpisu aktualizujgcego warto$¢ naleznosci przyrost

wartosci odpisu aktualizujgcego naleznosci od danego kontrahenta odnoszony jest w

koszty, brak zmian wartosci odpisu, jaki nalezy utworzy¢ dla danego kontrahenta

skutkuje brakiem wplywu na rachunek zyskéow 1 strat. Nastepuje indywidualne
rozpatrzenie naleznosci pod katem koniecznosci utworzenia odpisu: zmniejszenie
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20.

25,

2.

£

24,

23.

26.

27.

wartosci odpisu aktualizujgcego naleznosci od danego kontrahenta odnoszone jest w
przychody. Przychody i koszty wynikajace z powyzszych ksiegowan nie podlegaja
kompensacie w rachunku zyskow i strat.
Odpis aktualizujgcy warto$é naleznosci, dokonywany jest metodg wiekowania naleznosci.
Przy tworzeniu odpisu postepuje si¢ wedlug nastepujgcych zasad:

a) naleznosci przeterminowane ponizej 180 dni wiacznie — nie sg objete odpisem;

b) naleznosci przeterminowane od 181 do 365 dni wlgcznie — objete sg odpisem

aktualizujacym w wysokosci 50% wartosci tych naleznosci;
c) naleznosci przeterminowane powyzej 365 dni — objete sg odpisem
aktualizujacym w wysokosci 100% wartosci tych naleznosci.

Odpisu aktualizujgcego dla odsetek za zwloke dokonuje sie w pelnej wysokosci
naliczonych odsetek za zwloke, zarowno do odsetek naliczonych od naleznosci objetych
odpisem aktualizujgcym.
Zgodnie z =zasada ostroznej wyceny, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci
uwzgledniajg rowniez te przyczyny ich dokonania, ktdre wystgpity po dniu bilansowym,
ale zostaly ujawnione do sporzadzenia bilansu, np. zgon dluznika, postanowienie o
ogloszeniu upadiodci.
W  przypadku zaistnienia pomiedzy dniem bilansowym a dniem sporzadzenia
sprawozdania finansowego zdarzen wptywajacych na warto$¢ ustalonego juz na dzien
bilansowy odpisu aktualizujgcego wartos¢ naleznosci, dopuszcza si¢ nie dokonywanie
zmian w wartosci dokonanego odpisu, dla naleznosci ktérych zgodnie z niniejszym
zarzadzeniem taki odpis bylby tworzony, gdy naleznosci te zostaly zaptacone do dnia
sporzadzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy, o ile lgczny wplyw tych
zdarzen powodowatby zmiang wartosci odpisu o nie wiecej niz 0,5% wartosci odpiséw
aktualizujgcych naleznosci za rok poprzedni.
Naleznosci przedawnione, umorzone zmniejszaja warto$¢ dokonanych uprzednio
odpisow aktualizujgeych.
Naleznosci przedawnione, umorzone, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujacych
ich warto§¢ lub dokonano ich w niepelnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do
pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Udzielone pozyczki wycenia si¢ nie rzadziej niz na koniec kwartalu, w kwocie
wymaganej zaplaty.
Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia (o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej
np. $rodki pochodzace z budzetu unii europejskiej), odpowiednio po kursie:
— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan,
— drednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli
nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w ust. powyzej, a takze w
przypadku pozostatych operacji.
Jezeli aktywa i pasywa sg wyrazone w walutach, dla ktérych Narodowy Bank Polski nie
oglasza kursu, to kurs tych okresla sie w relacji do wskazanej przez jednostke waluty
odniesienia, ktoérej kurs jest oglaszany przez Narodowy Bank Polski.
Rozchéd srodkéw z rachunku walutowego wycenia si¢ po cenach tych $rodkéw, ktdre
zostaly najwczesniej nabyte tj. wg metody FIFO ,,pierwsze weszlo pierwsze wyszlo.
Na koniec kwartalu wyrazone w walutach obcych skladniki aktywow i pasywow wycenia
si¢ po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, a roéznice
kursowe odnosi si¢ w przychody lub koszty finansowe.
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39.

VI.

Faktury wyrazone w walutach obcych potwierdzajace dokonanie przedplaty na poczet
rezerwacji np. hotelu, uyymowane sa w kosztach po kursie z dnia dokonania przedptaty.
Odpisane, przedawnione i umorzone zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej
zaplaty 1 odnosi w pozostate przychody operacyjne.

Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych skiadnikow aktywéw obrotowych wycenia
sig¢ w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty
(wedtug otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytutéw), pod warunkiem, ze sa
niewatpliwe.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skltadnikéw majgtkowych nalezy powigzaé z
zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych, a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczyé w ksiegach tego roku
obrotowego, na ktdéry przypad! termin inwentaryzacji - zgodnie z zasadami wyceny dla
danej grupy pozycji finansowych oraz ujg¢ je w pozostalych przychodach/kosztach
operacyjnych lub obcigzyé osobe materialnie odpowiedzialna, zgodnie z wnioskiem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich
wartosci wynikajacej z ewidencji.

Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw dokonywane z zachowaniem zasady
ostroznosci obejmuja w szczegdlnosci réwnowarto$¢ otrzymanych od kontrahentow
srodkow z tytulu $wiadczen, ktérych wykonanie nastgpi w nastepnych okresach
sprawozdawczych.

Fundusze wlasne i specjalne, rozliczenia migdzyokresowe kosztéw oraz pozostale nie
wymienione wyzej aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci nominalne;.

Wartosci poszczegoélnych skladnikow aktywow i pasywdw, przychoddw i1 kosztow, strat i
zyskéw nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.
Ustalenie wyniku finansowego jednostki nastepuje poprzez przeksiegowanie w koficu
roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ,,Wynik finansowy” sumy poniesionych
kosztow operacyjnych w korespondencji z kontami zespotu 4 ,,Koszty wedhug rodzajow i
ich rozliczenie”, zmiang stanu mig¢dzyokresowych rozliczen kosztéw w korespondencji
z kontem 490 ,,Rozliczenie kosztéw”, sumy poniesionych kosztow w korespondencji z
poszczegdlnymi kontami zespotu 7, a na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy” sumy
uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7, zmiane
stanu miedzyokresowych rozliczen kosztow w korespondencji z kontem 490 ,,Rozliczenie
kosztéw”. Przeksiggowanie obrotow kont wynikowych na konto wyniku finansowego
nastepuje automatycznie.

Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z
obowiazku wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen
emerytalnych.

Rezerwy na zobowigzania wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy
w uzasadnione] wiarygodnie oszacowanej wartosci. Kazdorazowo nalezy oszacowac
prawdopodobng kwote zobowigzania gldwnego, jak réwniez kazdorazowo nalezy
oszacowaé kwote odsetek od momentu, od ktérego powstaje roszczenie o odsetki.

Kontrola dowodéw ksiegowych
1. Przed przekazaniem dokumentow (faktur, not ksiegowych, zestawienn do list plac,
wnioskow o zaliczki, rozliczen zaliczek itp.) do DBFO, podlegaja one kontroli pod

wzgledem merytorycznym w jednostce. Merytoryczna kontrola polega na ocenie
wydatku pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci oraz
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zgodnosci z ustawa o zamdwieniach publicznych (jezeli dane zdarzenie podlega tej
ustawie), a takze zgodnosci pod wzglgdem rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosei na sprawdzeniu:

g8

— czy dokument wystawiony zostal przez wlasciwy podmiot,

— czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

— czy operacja gospodarcza znajduje si¢ w zatwierdzonym planie finansowym
(czy wydatek miesci sie w planie finansowym jednostki),

— czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostala dokonana albo wykonanie jej bylto
niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,

— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

— czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

— czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa (np. umowa
o wykonanie ustugi, czy umowa dostawy) wzglednie czy ztozono zamowienie,

— czy zastosowano obowigzujgce nazewnictwo danej operacji,

— czy wskazano prawidlowy termin zaplaty zobowiazania zgodny z zawartg
umowa lub innymi przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,

— czy dokonana operacja gospodarcza byla wykonana w sposob oszczedny, z
zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladow,

— czy operacja zostata wykonana w terminie okreslonym w umowie, porozumieniu
lub ztozonym zamdéwieniu,

— czy dowdd nie zawiera bledéw rachunkowych,

— czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej. Jesli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego to niezbedne jest jego uzupelnienie. Opis operacji
gospodarczych winien by¢ zamieszczony na odwrocie dokumentu. Nie powinno
si¢ opisywa¢ faktur, faktur korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu.
Na czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczanie dekretu i numeru
identyfikacji wewnetrznej dokumentu. Pracownik moze wnioskowaé o udzielenie
zaliczki statej lub dorazne;.
Zaliczki state udzielane sg pracownikom, ktdrzy pokrywajg bezposrednio drobne,
stale powtarzajace si¢ wydatki w szczegolnosci na zakup zywnosci.
Zaliczki dorazne wyplacane sg pracownikom dokonujacym doraznych zakupow
oraz na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych do wysokosci przewidywanych
kosztow.
Terminy rozliczenia zaliczek:
stata - w miare dokonywania wydatkow nie rzadziej niz raz w miesigcu, przy czym
do rozliczenia zaliczki muszg by¢ zalaczone tylko faktury, rachunki obejmujace
jeden miesigc kalendarzowy. Ostateczne rozliczenie zaliczki statej nastepuje na
koniec kazdego roku kalendarzowego. Gotdéwka niewydatkowana na ten dzien
podlega zwrotowi do kasy. W przypadku udzielenia zaliczki stalej na okres
krotszy niz pelen rok budzetowy rozliczenie powinno nastapi¢ w terminie 14 dni
od uplywu okresu na jaki zaliczka zostala przyznana,

b) jednorazowa - w terminie okreslonym we wniosku, nie pdzniej niz do konca

danego miesiaca od dnia pobrania,
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c)
6.

10.

11

12.

VII.

na koszty podrézy krajowych i zagranicznych - w terminie okreslonym we
wniosku, nie pozniej niz do kofica danego miesigca od dnia pobrania,

Do zestawienia dokumentéw do rozliczenie zaliczki dotacza sie zrodtowe dowody
zakupu -opisane i sprawdzone. Dokumenty zrodlowe, np.: faktury, rachunki, noty
ksiegowe, listy ptac, wnioski o zaliczki podlegaja sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez dyrektoréw jednostek lub osoby pisemnie
upowaznione. Dokumenty po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym
powinny by¢ przekazane niezwlocznie, nie pézniej niz 3 dni przed terminem
ptatnosei, do DBFO w celu dokonania zaptaty.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgladem formalno - rachunkowym dokonywane jest
w DBFO.

Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu:

— czy dowod posiada wszystkie elementy prawidlowego dowodu,

— czy dowod ksiggowy posiada prawidlowe nazwy stron, adresy, daty, pieczatki,
numery indentyfikacyjne i podpisy,

— czy dokonano kontroli pod wzglgdem merytorycznym, tj. czy dowéd opatrzony
jest klauzulg o dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w
ksiegach rachunkowych,

— czy dowod jest wolny od bledéw rachunkowych,

— czy wskazane przez placowki oswiatowe/komoérki merytoryczne Zrddlo
finansowania jest prawidlowe,

— potwierdzenie czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki,

— czy dowdd posiada przeliczenie na walutg polska, jesli opiewa na walute obcg
oraz czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w
walucie obcej na walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujacy
pod wzgledem formalno - rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Dokumenty do zaptaty zatwierdza dyrektor jednostki, gtéwny ksiegowy lub osoba

przez niego upowazniona.

Na podstawie dowodow zrédlowych zatwierdzonych do wyplaty sporzadza sie

dyspozycje przelewu, czeki gotowkowe, ktore sa podpisywane przez osoby

wymienione w karcie wzoré6w podpiséw ztozonej w Banku.

Dowody zrédlowe, rozliczone w obrocie gotdéwkowym i bezgotowkowym, po

dokonaniu zaplaty podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach

rachunkowych we wlasciwym okresie.

Pracownik zobowigzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym

wypadku nierozliczona kwota podlega potraceniu z naleznego wynagrodzenia.

Wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Gotowka nie wydatkowana podlega zwrotowi do kasy i odprowadzeniu do banku.

Rozliczenia finansowe

1. Dokumenty stanowigce podstawe naliczenia wynagrodzen, powinny by¢ przekazane
przez placéwki oswiatowe niezwlocznie po ich wystawieniu. Wyplata zasitkow
powinna wynika¢ z dokumentacji dotyczacej zasitkéw chorobowych, opiekuriczych.

2. Ewidencja zwolnien lekarskich i wysoko$¢ ustalonych zasitkéw chorobowych
prowadzona jest w DBFO na indywidualnych kartach zasitkowych.

3. Pracownicy Dzialu Ptac DBFO wprowadzajg do kart wynagrodzen pracownikéw dane
z dokumentow ustalajacych wynagrodzenie.
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4. Listy plac podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym przez Dyrektorow
jednostek lub pisemnie upowaznionego pracownika oraz zatwierdzeniu do wyptaty w
DBFO.

5. Odbiér wynagrodzenia gotowka pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na
dokumencie KW. Wyptata wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
moze by¢ dokonana przelewem na imienny rachunek oszczgdnosciowo -
rozliczeniowy pracownika za zgodg wyrazong na piSmie (oswiadczenie).
Potwierdzeniem dokonania przelewu wynagrodzenia jest wycigg bankowy.

6. Pracownik —na zadanie- otrzymuje tzw. ,,pasek"” z listy plac.

7. Dowody bankowe oraz formy rozliczen z kontrahentami
7.1 Dowodami bankowymi sa:
— bankowy dowod wplaty,
— czek gotowkowy,
— polecenie przelewu,
— wycigg z rachunku bankowego.
7.2 Podstawowe zasady wystawiania dokumentow bankowych:
— dokumenty te nalezy wypelnia¢ zgodnie z trescig rubryk wiasciwych formularzy
W sposéb staranny, czytelny i trwaty,
— tres¢ zapisdw nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek
inny sposob,
— poszczegolne odcinki wystawiane przebitkowo muszg by¢ jednakowe,
— podpisy na dokumentach nalezy sklada¢ zgodnie ze wzorami podpiséw w banku,
— odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla
zamieszczonego na karcie wzoréw podpiséw.
Bankowy dowod wplaty stuzy do dokonywania wptat na rachunek wiasny jednostki
lub obcy do banku. Bankowy dowdd wplaty wypelnia kasjer. Jeden egzemplarz
dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym.

7.3 Czek gotowkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten
wyplacit oznaczong na czeku kwote okreslonej osobie. Czek powinien by¢ wystawiony
przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek do
realizacji winna pokwitowaé jego odbior. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma
podjeta czekiem wynikajaca z tego wyciggu, podlega sprawdzeniu pordwnawczemu z
kwota ujeta w raporcie kasowym.

7.4 Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej
rachunku okreslong kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
zobowiazan z tytulu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokos¢ zobowigzania.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy
zaptacie. Polecenie przelewu podpisujg i pieczetujg osoby zgodnie z karta wzorow
podpiséw zlozong w banku.

7.5 Wyciagi bankowe sg drukowane przez pracownikéw Dzialu Ksiggowosei lub mogg by¢
odbierane w banku przez upowaznionego pracownika i przekazywane do Dziatu
Ksiggowosci. Wyciagi z rachunkow bankowych winny by¢ sprawdzone przez pracownika
ksiegowosci, a w przypadku niezgodnosci powinien on powiadomi¢ gldwnego
ksiegowego.

7.6 W rozliczeniach z kontrahentami wyrézniamy gotéwkowe i1 bezgotowkowe formy
rozliczen. Rozliczenia gotowkowe mogg by¢ prowadzone:

— przez przekazanie gotowki,
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— za pomoca pienieznego przekazu pocztowego lub pienieznego przekazu
bankowego.
Za rozliczenia gotowkowe uwaza si¢ takze wyplate naleznosci wprost lub za
posrednictwem poczty na rachunek bankowy wierzyciela.

8. Polecenie ksiegowania sporzgdza sie:

1.

¥

W celu dokonania korekty (blednego zapisu operacji), przeniesienia rocznych
ksiggowan (kosztéw, przychodéw, wyniku finansowego) otwarcia i zamkniecia ksiag.
W innych wypadkach wynikajacych ze stosowania techniki ksiegowania.

9. Faktury korygujace, noty ksiggowe wystawia si¢ wowezas gdy:

1.

VIIL

W otrzymanych zZrodlowych dowodach zewnetrznych badz wiasnych zewnetrznych
lub wewnetrznych wystapily bledy dotyczace nazwy sprzedawcy lub nabywcy, ich
adresow numerdw NIP, oznaczenia ilosci, ceny, wartosci materiatdéw lub ushugi,
datach lub osobach uprawnionych do wystawiania lub odbioru faktury.

Noty ksiggowe wystawiane sg m.in w przypadku obcigzania innych jednostek,
wydatkami dotyczacymi kosztéw (m.in. refundacja wydatkéw na podstawie zwartych
porozumien, na podstawie wydanej decyzji, dofinansowania).

Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki, w jezyku polskim i walucie

polskiej przy wuzyciu komputeréw, przy wykorzystaniu specjalistycznych,
licencjonowanych, na biezgco aktualizowanych programéw komputerowych,
zaprojektowanych i wykonanych przez QNT Sp. z o0.0. z siedzibg w Zabrzu 41-800,
ul. Knurowska 19, wykorzystywany jest rowniez program: Platnik oraz KiKUM.
Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczgcia dziatalnosei, ktorym jest dzien
pierwszego zdarzenia wywolujacego skutki o charakterze majatkowym lub
finansowym. Na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego w ciagu 15 dni od
dnia zaistnienia zdarzenia.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczgcy rok obrotowy oraz na dzien
zakonczenia dzialalnosei jednostki, nie pdzniej niz w ciagu 3 miesigcy. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych badz ewidencja reczna powinny by¢ trwale
oznaczone nazwg peing lub skrécona jednostki. wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty sporzadzania oraz przechowywane w
okreslonej kolejnosci. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
nalezy zapewni¢ automatyczng kontrole cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotow i
sald, a wydruki komputerowe winny by¢ ponumerowane, z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej strony oraz powinny by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w
roku obrotowym. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz na koniec
roku obrotowego.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z
dowodami Zrédtowymi uwaza sie¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerow,
nosnikéw danych lub tworzone wedlug programu na podstawie informacji zawartych
juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang
spelnione co najmniej nastepujgce warunki:

- uzyskuja one trwatg posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych
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10.

11.

12.

13.

14.

- mozliwe jest stwierdzenie Zrodta ich pochodzenia i ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie
Stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetwarzania odnosnie
danych oraz kompletno$¢ i identyczno$é zapisow.
Dane zrodlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksigegowych.
Ksiggi rachunkowe prowadzi sie odrebnie dla kazdej jednostki (placowek
oswiatowych oraz DBFO) w spos6b zawierajacy:
— trwatle oznaczenie nazwa jednostki oraz nazwg programu przetwarzania.
— wyrazne oznaczenie, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz
daty sporzadzenia.
— przechowywanie staranne w ustalonej kolejnosci.
Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladajg si¢ z automatycznie
numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony i sg sumowane na
kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym.
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technikg prowadzenia zapisow umozliwia on
uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwne;j.
Zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane, sumy zapiséw (obroty) liczone sg w
sposob ciggly. Sposdb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich powigzanie
ze sprawozdaniami 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Przy zapisie
komputerowym dowodd posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra
wprowadzony zostal do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres$¢ zapisu.
Konta ksiggi gléwnej zawieraja zapis zdarzen w ujeciu systematycznym, na kontach
ksiggi glownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w
dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapisow na okreslonym
koncie ksiegi gléwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.
Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegélowieniem i
uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym
jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont) komputerowych zbioréw
danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtowne;j.
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:
— $rodkdéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od
nich odpiséw umorzeniowych,
— rozrachunkéw z pracownikami (imienna ewidencja wynagrodzen, rozliczenia z
pobranych zaliczek, naleznosei funduszu swiadczen socjalnych),
— rozrachunkéw z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe,
zobowigzania z tytutu dostarczonych ustug),
— operacji sprzedazy,
— operacji zakupu,
— kosztow i wydatkow,
— operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy,
Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotow i
sald zawierajgce:
— symbole lub nazwy kont,

52



I§.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

— sumg sald na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotow dziennikdw czesciowych.

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych.

Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny,
czytelny, trwaty i zawiera¢ co najmnie;j:

— dat¢ dokonania operacji,

— okredlenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktdérego
dokonano zapisu,

— tres¢ zapisow,

— sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.

Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane na biezaco, jezeli
wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach
niezwlocznie.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ peing
sprawozdawczos¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z
dokumentacjg systemu przetwarzania na komputerze i z dowodami ksiggowymi przez:

— skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcej pelny
wglad w budowg 1 przebieg stosowanego programu,

— zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zgdanie zestawien
ewidencyjnych,

— ustalenie osob, ktore zlecily dokonanie poszezegodlnych zapisow ksiggowych,

— wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania w
porzadku chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku
obrachunkowego,

— przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych, w sposéb chronigcy przed zatarciem lub
znieksztalceniem danych,

— prowadzenie na biezgco uzupelnionego wykazu zbiorow stanowigcych ksiegi
rachunkowe przechowywane na nosnikach informatycznych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera, co wigze si¢ z podjeciem
odpowiednich czynnos$ci w celu wiasciwego zabezpieczenia:

— komputera tzn. dostepu do niego (wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia),

— oprogramowania tzn. zakodowania wejscia do programu,

— danych zawartych na komputerowych no$nikach w taki sposob, aby byly one
chronione przed niedozwolonymi zmianami lub nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Komputerowe nosniki danych, to zaréwno nosniki stosowane do wprowadzania
danych do komputera, a wiec wszelkiego rodzaju dokumenty ksiggowe zaopatrzone w
odpowiednig dekretacje, jak tez no$niki stuzgce do wprowadzania danych z komputera
(czyli wydruki komputerowe), czy tez nosniki stuzace tylko do przechowywania i
pobierania danych podlegajacych przetwarzaniu (pamie¢ komputerowa w postaci
dyskow, dyskietek lub ptyt magnetycznych).

53



22

Z3.

24.

25.

26.

IX.

2,

. Sposobem zabezpieczenia danych jest rowniez obowigzek przechowywania ich co
najmniej na dwoch nosnikach.

Ustawa o rachunkowosci nakazuje dokonywaé zapisow ksiggowych w sposéb trwaty,
tak aby nie mogty one ulec zmianie lub zatarciu przez taki czas, jak to wynika z art. 74
pkt 1 ustawy o rachunkowosci, a wiec:

— zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe — trwale

— ksiegi rachunkowe i dokumenty ksiegowe — 5 lat,

— dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

— karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — nie krocej niz 5 lat,
ale przez okres wymagalny odrebnymi przepisami (emerytalno-rentowymi lub
podatkowymi),

— dokumentacje przyj¢tego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy od 5 lat od uptywu jej waznoscei.

Udostepnianie dokumentacji finansowo-ksiggowe]j osobom trzecim, moze si¢ odbywaé
jedynie za zgoda dyrektora DBFO.

Dokumenty ksiegowe jednostek, ktére ulegly przeksztalceniu przechowuje sie
w DBFO.

Dokumenty jednostek zlikwidowanych przechowuje sie w DBFO.

Gospodarka Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jest zrédlem finansowania dziatalnosci
socjalnej organizowanej przez pracodawce na rzecz uprawnionych pracownikéw i ich
rodzin, a takze bylych pracownikéw (emerytéw i rencistéw). Gospodarowanie ZFSS
odbywa si¢ zgodnie z umowg w zakresie pomocy socjalnej na cele mieszkaniowe
(Scentralizowany Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych), pozostata czgsé
wydatkowana jest w ramach posiadanych s$rodkow wedlug regulaminow
obowigzujacych w jednostkach.
W ramach wydatkow jednostek przewidziane na dany rok srodki budzetowe na
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych okresowo — w obowiazujacych terminach -
przekazywane sg na odrebny rachunek bankowy.
Przedmiotowa dzialalno$¢ socjalna polega na dofinansowaniu:
— roznych form wypoczynku,
— dziatalnosci kulturalno — o§wiatowej i sportowo rekreacyjne;j,
— pomocy materialnej w formie rzeczowej i finansowe;j,
— zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na warunkach okreslonych w umowie,
— finansowaniu okolicznosciowych bondw oraz paczek swigtecznych.
Zasady podziatu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na poszczegdlne cele,
jak tez zasady przyznawania §wiadczen socjalnych uprawnionym osobom oraz rodzaje
dzialalnosci socjalnej okreslaja obowigzujace regulaminy w jednostkach.
Swiadczenia socjalne, ich rodzaj, wysokos¢ i czgstotliwos¢ ich przyznawania zaleza od
ilosci $rodkéw zgromadzonych na rachunku funduszu i sg oparte o kryterium socjalne
0s6b uprawnionych.
Ze srodkéw Funduszu dokonuje si¢ wyplat na podstawie decyzji oséb dysponujacych
funduszem.
Naliczenia wyptat z Zakladowego Funduszu Swiadczei Socjalnych dokonuje Dziat
Plac na podstawie wykazdéw sporzadzonych i dostarczonych do DBFO przez jednostki.
Windykacje naleznosci z tytutu Scentralizowanego Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych prowadzi Kierownik jednostki dtuznika.
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9. Wszelkie decyzje dotyczace umorzenia pozyczek mieszkaniowych o0s6b nie
pozostajacych w zatrudnieniu niezwlocznie trafiajg do Dziatu Plac w celu doliczenia
do dochodu w danym roku podatkowym i wystawienia PIT 8-C oraz Dzialu
Ksiegowosci w celu pomniejszenia Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

10. Wszystkie operacje zwigzane z prowadzeniem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych ewidencjonowane sa zgodnie z zasadami wynikajgcymi z przepiséw
ustawy o rachunkowosci.

X. Sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa

1. Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza sie w ztotych i groszach stosownie
do zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci.
2. Sprawozdania budzetowe zbiorcze sporzadzane sa w szczegblowosci sprawozdan
jednostkowych w ztotych i groszach na podstawie sprawozdan jednostkowych.
3. Sprawozdanie finansowe obejmuje:
— jednostkowe bilanse,
— laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw jednostkowych,
— jednostkowe rachunki zyskéw i strat,
— ltaczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow
zyskow i strat jednostkowych,
— jednostkowe zestawienia zmian w funduszu,
— laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawienia
zmian w funduszu jednostkowych,
— zalaczniki zgodnie z wytycznymi m.st. Warszawy,
— inne.
4. Przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego dokonywane sg wylgczenia:
— wzajemnych naleznosci 1 zobowigzan miedzy jednostkami,
— przychoddw i kosztéw z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami,
— nieodplatne przekazanie/otrzymanie $rodkéw trwalych/inwestycji migdzy
jednostkami.

XI. ZAKEADOWY PLAN KONT DLA DZIELNICOWEGO BIURA FINANSOW
OSWIATY - WILANOW M.ST. WARSZAWY JAKO JEDNOSTKI
BUDZETOWEJ WRAZ Z ZASADAMI FUNKCJONOWANIA KONT
SYNTETYCZNYCH OBOWIAZUJACYCH W DBFO - TARGOWEK
M.ST. WARSZAWY I W PLACOWKACH OSWIATOWYCH
OBSLUGIWANYCH PRZEZ DBFO — WILANOW M.ST. WARSZAWY

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespé] 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwale
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014 - Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespél 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

132 - Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

133 - Rozliczenie lokat depozyty

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137- Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi
138 - Rachunek srodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

200 - Depozyty

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - WRD

203 — Srodki na wydatki dla placéwki - konto techniczne

204 — Dochody budzetowe - konto techniczne

220 - Naleznosci z likwidacji RDW

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich

228- Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne :

230 — Rozliczenia z budzetem srodkéw europejskich

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

232- Rozrachunki z tytuhu rozliczenia wyplat z ZFSS

233- Rozrachunki z pracownikami z tytutu wyptat ryczattow samochodowych

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

236 — Rozrachunki z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS

240 - Pozostale rozrachunki

241 — Naleznoséci dochodzone na drodze sagdowe;j

245 — Wplywy do wyjasnienia

250 - Naleznoscei z tytutu dochodow samor zqdowych jednostek budzetowych

270 - Rozliczenie sprzedazy-konto techniczne

280 — Rozliczenie z Urzedem Dzielnicy z tytutu sktadek ZUS, podatkéw PIT, CIT, VAT
290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

299 — Konto techniczne
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Zespol 3 — Materialy
300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty i towary

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

408 — Koszty dziatalnosci operacyjnej — pozostale obciazenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespél 6 — Produkty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 - Dotacje i $rodki na inwestycje

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

870 — Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

910 — Zobowigzania warunkowe - weksle wlasne

911 — Weksle obce

912 — Gwarancje obce

913 — Poreczenia obce

914 — Zobowiazania warunkowe — poreczenia i gwarancje

915 — Zobowiazania warunkowe - sprawy sgdowe

916 —Pozostale zobowigzania warunkowe

920 - Wkiad wlasny niepienigzny w projektach realizowanych z udziatem srodkéw unijnych
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

982 — Plan wydatkéw 1 dochodéw srodkéw europejskich

983- Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezgcego
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984 —
988 —
998 -
999 -

Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich przysztych lat
Plan wydatkéw i dochodéw jednostek budzetowych (WRD)
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Il. Zasady funkcjonowania kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

Konta zespotu 0 stuzg do ewidencji rzeczowego majatku trwalego, wartosci niematerialnych i
prawnych, finansowego majatku trwalego, umorzenia majatku, inwestycji.

Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
wiasnych $rodkéw trwatych (w tym gruntow), ktdre nie podlegaja ujgciu na kontach: 013, 015
oraz do ewidencji zwigkszen izmniejszen $rodkéw trwalych z tytulu zaplaty podatku
dochodowego dokonanej w formie niepienieznej.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej §rodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia
ksiegowanego na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych, pochodzacych zzakupu lub
z inwestycji,

wartosci ulepszen zwickszajacych warto$¢ poczatkowsg srodkow trwatych,

ujawnione nadwyzki srodkéw trwalych,

nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych,

zwiekszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny,

zaplate podatku dokonang przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowe;j.

Na stronie Ma konta 011 ujmuie sie w szczegdlnosci:

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

ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

zmniejszenia wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny,

wyksiegowanie gruntoéw, ktére ulegly przeksztalceniu na podstawie ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wilasnosci tych gruntow.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkéw trwatych,

ustalenie poszczegélnych grup srodkéw trwatych okreslonych przez GUS
w klasyfikacji érodkow trwalych,

ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono Srodki trwate,
nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

ustalenie wartodci gruntéw stanowigcych wilasnosé jednostki samorzadu terytorialnego
bedacych w zasobie m.st. Warszawy, jak réwniez przekazanych w uzytkowanie
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wieczyste innym podmiotom oraz wartodci przystugujacego m.st. Warszawie prawa
uzytkowania wieczystego.

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

Konto 013 — Pozostale §rodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszet wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnodci podstawowe;)
jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 uwjmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

- ujawnione nadwyzki pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu,

- nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie:

- wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania,

- 0s6b lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate $rodki trwale.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych bibliotek szkolnych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczego6lnosci:

- rozchdd zbioréw na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania,

- niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie¢ wedtug cen nabycia. Przychody z
tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwié ustalenie stanu
poszczegolnych zbiorow bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbiorow bibliotecznych
znajdujgcych sie w jednostce.

Konto 016 - Dobra kultury
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszefi wartosci dobr kultury. Na
stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
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— przychéd dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych,

— nadwyzki.
Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczeg6lnoscei:

— rozchéd dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

— niedobory.
Przychody i rozchody dobr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody z tytutu
nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem
ich wartosci. Konto 016 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$é débr kultury
znajdujacych si¢ w jednostce.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych (z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072) z
tytutu sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz z tytutu odpisania wartosci niematerialnych
i prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasty lub, staly si¢ nieprzydatne,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych oraz podzial wedlug ich tytuléw i oséb
odpowiedzialnych

Konto 020 moze wykazaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;.

Konto 071 — Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg stopniowemu umorzeniu wedhig
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia_

wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartoscei niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

- umorzenia Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych z
uzywania, zniszczonych, nieodplatnie przekazanych,

- umorzenia srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji,

- umorzenia $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych sprzedanych,

- niedobory inwentaryzacyjne srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych

- zmniejszenia wartosci umorzenia w wyniku aktualizacji.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:

- odpisy umorzeniowe Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych wedtug
stawek amortyzacyjnych,

- umorzenie S$rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodplatnie,

Ewidencj¢ szczegétows do konta 071 prowadzi sie¢ wedtug zasad podanych do kont 011 i 020.
Do kont 011, 020, 071 mozna prowadzi¢ wspélng ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
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prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowe] pozostalych srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajgcych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie zmniejszenia dotychczasowego umorzenia srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych z tytutu
likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
$rodkéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykaza¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych S$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych podlegajgcych umorzeniu w pelnej wartosci w miesigeu wydania ich do
uzywania.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycije)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawedw, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzagdzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

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

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

1) $rodkéw trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych $rodkow trwalych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow $rodkow trwatych w budowie wediug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegodlnych obiektdw srodkow trwalych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwalych w
budowie i ulepszen.

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji $rodkdéw pienieznych w kasie, lokowane na rachunkach
bankowych oraz srodki pieniezne w drodze, stanowigce przeptyw $rodkéw pienigznych
pomiedzy kasa a rachunkami bankowymi, a takze pomigdzy poszczegdlnymi rachunkami
bankowymi.

Ewidencja srodkéw pienigznych prowadzona jest w walucie polskiej.

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

Konto 101 — Kasa
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Konto 101 - shuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujgcej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
—rozchody gotowki oraz niedobory kasowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskiej z podzialem na rachunki bankowe, z ktorych gotowka
zostata pobrana lub na ktére bgdzie odprowadzona,

- wartosci gotdéwki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 —Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw 1 dochoddéw (wplywdw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkdw pienieznych:

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

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa
wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotow: 1,2, 3, 4, 7 lub 8§,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
3) okresowe przelewy $rodkow pienieznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegoOlowa wedlug dysponentdéw, ktérym przelano srodki pienigzne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
blgdnych zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 moze stuzyé réowniez do ewidencji dochodéw i wydatkdw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w
zakresie dochod6w - na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochoddéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegbétowej prowadzonej dla kont:

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

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych z tytulu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
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1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,

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

Konto 132 — Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

Konto 132 stuzy do ewidencji $rodkdéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalnos¢ oswiatowa, w szczegdlnosci z tytutu: spadkow, zapisow, darowizn, odszkodowan
1 wplat za utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie albo w uzytkowaniu jednostki
budzetowej i przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci jednostki, z wyltaczeniem
finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wpltyw srodkdw pienigznych na ten rachunek, a na
stronie Ma — wyptaty srodkow pienieznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych tytutow pozyskiwania dochodéw wedhlug dziatow, rozdziatow i paragrafow.
Saldo konta 132 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych dochodow.

Konto 135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i1 innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na koncie 135 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é¢ zapiséw konta 135 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma wyplaty srodkéw z rachunkow bankowych.

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

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 136 — Rozliczenie lokat depozyty

Konto 136 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych z tytutu lokat - sum
depozytowych.

Na koncie 136 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku, z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapiséw konta 136 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.

Konto 137- Rachunek  Srodkéw  pochodzacych ze #rdédel  zagramicznych
niepodlegajacych  zwrotowi

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi innych niz S$rodki
europejskie ($rodki pochodzace ze zrodel zagranicznych to te na ktére bezposrednio
przekazuje srodki Komisja Europejska).

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.
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Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wpltyw tych srodkéw na rachunek bankowy, na stronie
Ma wyptyw tych srodkéw.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na
zrodta ich pochodzenia.

Konto 138- Rachunek $rodkdéw europejskich

Konto 138 shizy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych, zwigzanych z realizacja programéw 1 projektow unijnych ze Srodkow
europejskich (Srodki europejskie to te ktore realizowane sg za posrednictwem instytucji
posredniczacych np. FRSE, MJWPU).

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow migdzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wpltywy srodkéw pienigznych w
korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyptaty srodkdéw
pienigznych na realizacj¢ programow i projektow finansowanych z tych srodkow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 138 jest prowadzona w szczegélowoscl do planu
finansowego i powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalania stanu poszczegodlnych Srodkow
pienieznych wedtug Zrédet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwi¢ réwniez
ustalanie stanu tych srodkéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

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

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotdéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w

zwiazku z czym musi zachodzi¢ peina zgodnos$é zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z
rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty srodkdéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego i moze stuzyé jako konto
techniczne.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych
znajdujgcych sig¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 — Srodki pienieine w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a w
szczegbdlnoscei:

- wplaty z kasy na rachunki bankowe,

- przelewy $rodkéw pomiedzy rachunkami bankowymi.

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie zmniejszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a w
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szczegblnoscei:

- wplyw srodkow w drodze do kasy lub na rachunki bankowe.

Ewidencja szczegélowa do konta 141 powinna umozliwié¢ ustalenie wartodci $rodkéw
pienigznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespohu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
rozliczen.

Konta zespotu 2 shuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkow
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowl, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa do kont zespolu 2 moze byé prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkéw,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczef, roszczen
spornych 1 zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw, a przy rozliczaniu srodkéw
europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 200 — Depozyty

Konto 200 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdéw z tytutu kaucji gwarancyjnych.

Konto 200 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplat i roszczen z tytutu
zobowigzan, a saldo Ma stan zobowigzan.

Na stronie Wn konta 200 ujmuje sie splate zobowigzan z tytutu kaucji gwarancyjnych.

Na stronie Ma konta 200 ksigguje si¢ zobowigzania z tytutu kaucji gwarancyjnych.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw towardw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i
ustug, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie splate zobowiazan wobec dostawcow oraz zaliczki na
poczet dostaw towardw, robot i ustug, nalezne kary i odszkodowania z tytulu dostaw,
odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych.

Na stronie Ma konta 201 ksigguje si¢ zobowigzania na podstawie faktur, rachunkdw, not
ksiggowych w korespondencji z kontami kosztow.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwosé wydzielenia zobowiazan
wedtug poszczegolnych kontrahentéw z podziatem na obstugiwane jednostki DBFO -Targéwek
m.st. Warszawy z zachowaniem podzialek klasyfikacji budzetowej w celu ustalenia zobowigzan
w podziale wymaganym w sprawozdaniu finansowym i w sprawozdaniach budzetowych.

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich naleznosci od odbiorcow, z wyjatkiem naleznosci
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221 i 220.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ naleznosci, ktore nie podlegajg zaliczeniu do dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie wptate z tytulu naleznosci, odpisanie naleznosci
przedawnionych, umorzonych oraz zaptate naleznosci.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ wydzielenia
naleznosci wedlug poszczegdlnych kontrahentéw z zachowaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz w celu ustalenia stanu nalezno$ci w podziale wymaganym w sprawozdaniu
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bilansowym i w sprawozdaniach budzetowych.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan
nadptat z tytuhu naleznosci.

Konto 202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami WRD

Konto 202 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdw, rozliczen krajowych z tytulu dostaw
towarow, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw towardw, robot i ustug.

Na stronie Wn konta 202 ujmuje si¢ splate zobowigzan wobec dostawcow oraz zaliczki na
poczet dostaw towardw, robot i ustug, nalezne kary i odszkodowania z tytulu dostaw,
odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych.

Na stronie Ma konta 202 ksigguje si¢ zobowigzania na podstawie faktur, rachunkéw, not
ksiegowych w korespondencji z kontami kosztow,

Ewidencja szczegdlowa do konta 202 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ wydzielenia zobowigzan
wedlug poszczegdlnych kontrahentéw z podziatem na obstugiwane jednostki DBFO — Wilanow
m.st. Warszawy z zachowaniem podzialek klasyfikacji budzetowej w celu ustalenia zobowigzan
w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym i w sprawozdaniach budzetowych.

Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplat i roszczen z tytulu
zobowigzan, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 202 stluzy do ewidencji wszelkich naleznosci od odbiorcéw, z wyjgtkiem naleznosci
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221 i 220.

Na stronie Wn konta 202 ujmuje si¢ naleznosci. ktore nie podlegaja zaliczeniu do dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 202 ujmuje si¢ wplatg z tytutlu naleznosci, odpisanie naleznosci
przedawnionych, umorzonych oraz zaptate naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 202 powinna zapewni¢ mozliwos¢ wydzielenia
naleznosci wedlug poszczegélnych kontrahentéw z zachowaniem podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz w celu ustalenia stanu naleznosci w podziale wymaganym w sprawozdaniu
bilansowym i w sprawozdaniach budzetowych.

Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
nadplat z tytutu naleznosci.

Konto 203 — Srodki na wydatki dla placowki — konto techniczne
Konto 203 stuzy do ewidencji rozliczen srodkow na wydatki dla placowki.

Konto 204 — Dochody budzetowe - konto techniczne
Konto 204 stuzy do ewidencji rozliczen dochodéw budzetowych placowki.

Konto 220 — Naleznosci z tytulu likwidacji RDW

Konto 220 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu likwidacji RDW,

Na stronie Wn konta 220 ujmuje si¢ naleznodci z tytutu likwidacji RDW,

Na stronie Ma konta 220 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytuhu likwidacji RDW.

Ewidencja szczegolowa do konta 220 powinna by¢ prowadzona wg diuznikéw z podziatem
na tytuly poszezegélnych dochodéw oraz podziatek klasyfikacji budzetowej

Konto 221 — Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych i
zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
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Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna byé prowadzona wg dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

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

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

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

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

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspotinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich
na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wpltywy Srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania programow i
projektow realizowanych ze srodkdw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy srodkow pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksieggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku w, korespondencji
z kontem 130.

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
Konto 224 shuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu $rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w
szczegdlnoscei:

— warto$c¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondencji z kontem 130,
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— warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810,
— warto$¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 lub 230,
— wartos$¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platno$ci z budzetu Srodkow
europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw (z budzetem panstwa) z tytulu zobowigzan
podatkowych wynikajacych z funkcji platnika potragcen na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, rozrachunkow z tytulu VAT oraz ewidencji naleznosci od budzetu.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty do budzetu z tytulu potracen zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

- wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,

- VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzgdem skarbowym,

- naleznosci z tytulu nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zobowiagzania wobec budzetu z tytutu pobranych zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych,

- VAT nalezny od sprzedazy i czynnosci zrownanych ze sprzedaza.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrgbnie. Ponadto do
rozrachunkéw z tytutu VAT nalezy prowadzié¢ nastgpujace konta analityczne:

1) rozrachunki z urz¢dem skarbowym z tytutu VAT,

2) rozliczenie naleznego VAT,

3) rozliczenie naliczonego VAT

4) rozrachunki z tyt. PFRON.

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznoéci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegodlnosci dlugoterminowe
naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Na stronie Ma
konta 226 ujmuje sie w szczegélnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn,
ktére oznacza wartoé¢ dlugoterminowych naleznosci. Ewidencja szczegétowa do konta 226
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznodci budzetowych.

Konto 227 — Rozliczenie wydatkow z budzetu Srodkow europejskich

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkow europejskich ujetych
w planie wydatkow $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci w ciggu roku budzetowego okresowe
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lub roczne przeniesienie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich na podstawie
sprawozdan budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegolnosci wplywy $rodkéw europejskich
otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwigzku z realizacjg programéw i projektow
finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138.

Konto 228 -~ Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze 7Zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, w korespondencii z kontem 800;

2) przekazanie Srodkow na pokrycie wydatkéw realizowanych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wplyw srodkéw otrzymanych na
pokrycie wydatkéw realizowanych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub
przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwié ustalenie stanu
rozliczen $rodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w
podziale na zrédta ich pochodzenia.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenia zobowiazan, a na
stronie Ma zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa do konta 229 powinna by¢ prowadzona wedlug tytulow
rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan publicznoprawnych.

230 — Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich

Konto 230 stluzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o
dofinansowanie zawieranymi przez instytucje koordynujacg, zarzadzajaca lub posredniczacy z
beneficjentami realizujgcymi projekty finansowane z budzetu $rodkéw europejskich. Na
koncie 230 dokonuje sie zapiséw ksiegowych w sytuaciji, gdy wydatki na realizacje projektow
ujete s3 w planach finansowych tych instytucji. Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w
szczegOlnosel wartos¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224. Na stronie Ma konta 230 ujmuje sie w szczegdlnosci wartosé
ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontem 224.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami obstugiwanych jednostek z
tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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- wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

- warto$¢ $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen

- potrgcenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonane na mocy ustawowych
uprawnien lub na podstawie pisemnej zgody pracownika,

- wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na liScie wynagrodzen,

- obciazenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ wszelkie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencje szczegbtowa do konta 231 prowadzi Dziat Plac na imiennych kartach
wynagrodzen poszczegélnych pracownikéw otrzymujacych wynagrodzenia, w sposob
umozliwiajgcy ustalenie podstawy do naliczen zasitkow, emerytur, rent oraz podatkéw
obcigzajgcych pracownika.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 232 — Rozrachunki z tytulu rozliczenia wyplat z ZFSS

Na stronie Wn konta 232 ujmuje si¢ powstale naleznosci i1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan z tytutu wyplat ZFSS, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz
splate i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Konto 232 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 233 - Rozrachunki z pracownikami z tytulu wyplat ryczaltow

samochodowych
Konto 233 shuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow z tytutu ryczaltow
samochodowych.
Na stronie Wn konta 233 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw z tytulu ryczattu na samochod prywatny
uzywany do celow stuzbowych
Na stronie Ma konta 233 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- zobowigzania wobec pracownikéw z tytulu ryczattu na samochéd prywatny uzywany do
celow stuzbowych
Ewidencja szczegolowa do konta powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosei i
zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wg tytuléw rozrachunkéw z zachowaniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 233 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikow

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,

- naleznoéci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki, rozliczone zaliczki i zwroty
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srodkéw pienieznych,

- wplywy naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczegélowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowigzafi z poszczegdlnymi pracownikami wg tytuléw
rozrachunkow,

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 236 — Rozrachunki z tytulu udzielonych pozyczek z ZESS

Konto 236 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami obstugiwanych jednostek z
tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS.

Na stronie Wn konta 236 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty pienigzne lub przelewy wyplat z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS.

Na stronie Ma konta 236 ujmuje sie:

- wszelkie zobowiazania jednostki z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS.

Konto 236 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan jednostki.

Ewidencja szczegétowa do konta 236 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
nalezno$ci i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201-235. Konto moze byé uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i
réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzar, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna zapewni¢ mozliwo$é wydzielenia naleznosci i
zobowigzan wedlug poszezegblnych kontrahentow i tytutéw z zachowaniem podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

241 — Naleznos$ci dochodzone na drodze sadowej

Konto 241 stuzy do ewidencji naleznosci skierowanych do dochodzenia na drodze
postepowania sadowego.

Na stronie Wn konta 241 ujmuje sie:

- naleznosci skierowane na drogg postepowania sadowego (na podstawie pozwu ztozonego
przez radcge prawnego do sadu) w korespondencji z kontami zespotu 2 dochodéw
budzetowych, wydatkow budzetowych lub dochodéw wiasnych.

Na stronie Ma konta 241 ujmuje sie:

- przeksiggowanie naleznosci po wydanym prawomocnym wyroku sgdu w korespondencji z
kontami zespotu 2 dochodéw budzetowych, wydatkéw budzetowych lub dochodéw
wiasnych,

- wplaty naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych, wydatkéw budzetowych lub dochoddw
wiasnych dochodzonych na drodze postepowania sgdowego, wplacone przed zakorniczeniem
postgpowania sagdowego,

- zmniejszenia naleznodci po niekorzystnym, prawomocnym wyroku sadu i decyzji
Burmistrza o umorzeniu naleznosci w korespondencji z kontami zespotu 7.

Do konta 241 prowadzona jest analityka w podziale na grupy kontrahentéw i rozrachunki.
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Konto 245 — Wplywy do wyja$nienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytuiu
dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
ZWIOty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Konto 250 — Naleznosci z tytulu dochodéw jednostek budzetowych

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu m.in. Zywienia dzieci, personelu oraz zajec
dodatkowych, czynszu i wynajmu pomieszczen.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ naleznosci, ktére nie podlegaja zaliczeniu do dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 250 ujmuje si¢ odpisanie naleznosdci przedawnionych, umorzonych oraz
zaplate naleznosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ wydzielenia
naleznosci wedlug poszczegdlnych kontrahentéw z zachowaniem podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz w celu ustalenia stanu naleznoéci w podziale wymaganym w sprawozdaniu
finansowym i w sprawozdaniach budzetowych.

Konto 250 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
nadplat (zobowigzanie).

Konto 270 — Rozliczenie sprzedazy — konto techniczne

Konto techniczne, przejsciowe shizy do rozksiegowania faktur VAT. Wprowadzone ze
wzgledu na zasade podwojnego zapisu.

Konto nie wykazuje salda.

Konto 280 — Rozliczenie z Urzedem Dzielnicy z tytulu skladek ZUS, podatkéw PIT, CIT,
VAT

Konto stuzy do wzajemnych rozliczen z Urzedem Dzielnicy, a w szczegdlnosci do ewidencji
naleznosci 1 zobowigzan dotyczacych podatku VAT, do ewidencji i rozliczania wzajemnych
rozliczen z Urzgdem Dzielnicy, z tytulu sktadek placonych do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i prawnych.

Na stronie Ma konta 280 ujmuje si¢ przypis zobowigzan wynikajgcych z deklaracji
podatkowe] w korespondencji z kontem 225, rownowarto$¢ skladek na ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne, fundusz pracy wynikajgcy z list plac, rownowartos¢ zaliczek na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych wynikajgcych z list plac, inne wptaty.

Na stronie Wn konta 280 ujmuje si¢ naleznosci dotyczace podatku VAT przekazywane z
Urzedu Dzielnicy, inne naleznosci.

Konto 280 prowadzone jest w szczegolowosci do rozrachunku i kontrahenta. Ewidencja
szczegélowa do konta 280 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wydzielenia naleznosei i
zobowigzan wedlug poszczegélnych tytutéw. Konto 280 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosei, a na stronie Ma —
zwigkszenie wartosci odpisdéw aktualizujgcych naleznosci.
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Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 299 — Konto techniczne
Konto techniczne, przejsciowe stuzy do automatycznego przeksiggowania bilansu zamknigcia
1 zostalo wprowadzone ze wzgledu na zasade podwdjnego zapisu. Konto nie wykazuje salda.

Zespol 3 — Materialy i towary

Konta zespotu 3 sg przeznaczone do ewidencji zapasow materialow i towarow (artykutdéw
zywnosciowych, opatu) oraz rozliczenia zakupu pozostatych $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci do 10 000 zi.

Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu pozostalych $rodkéw trwalych o wartosei
do 10 000 zt oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci do 10 000 zl.

Konto stuzy do poréwnania danych wynikajacych z dokumentéw zakupu wystawianych przez
kontrahentow z danymi wynikajgcymi z dokumentéw potwierdzajgcych przyjecie pozostatych
srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sig¢ warto$¢ zakupu (na podstawie faktury) pozostalych
srodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a na stronie Ma ujmuje sie
wartos¢ przyjetych do uzywania pozostatych srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych (na podstawie dokumentu OT).

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, czyli
zakupy zostaty udokumentowane fakturami, natomiast pozostate srodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne nie zostaly przyjete w jednostce do uzywania (brak dokumentu OT).
Saldo Ma oznacza stan dostaw niezafakturowanych, a wiec dostaw odebranych, w odniesieniu
do ktérych jednostka nie otrzymala jeszcze faktur.

Konto 310 — Materialy

Konto 310 - stuzy do ewidencji zapaséw materiatow znajdujgcych si¢ w magazynach
(magazyn zywieniowy i magazyn opalowy).

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenia stanu zapaséw materiatow, w tym:

- przyjgcie do magazynu surowcow otrzymanych nieodplatnie,

- przyjecie do magazynu zakupionych surowcow,

- zwiekszenie wartosci stanu magazynu na skutek rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzone;j
w drodze spisu z natury.

Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ wszelkie rozchody i zmniejszenia stanéw zapasow
magazynowych w tym:

- ewidencja ksiggowa prowadzona jest wartosciowo,

- w magazynie jednostki prowadzi si¢ karty magazynowe ilosciowo-wartosciowe.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ zapasow materiatdéw w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje sie na kontach zespolu 4 kosztéw finansowych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
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operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowg do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji, saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztdéw zuzycia materialdéw 1 energii w szczegolnosci
materialéw podstawowych i pomocniczych, energii elektrycznej i cieplnej, gazu, wody, paliw,
opakowan, artykuléw zywnosciowych, srodkéow czystosci, lekéw, wyrobéw medycznych,
ksigzek, czasopism, materiatdw do sprzetu drukarskiego i urzadzen kserograficznych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow 1 energii, a
na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860.

Konto 402 — Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki w tym m.in. koszty: ustug remontowych, oplaty zwigzane
z administrowaniem lub zarzadzeniem nieruchomoscia oraz czynszem za nieruchomosci (w
tym budynki, lokale i pomieszczenia garazowe), ustug telekomunikacyjnych, ekspertyz,
analiz i opinii, ustug od innych jednostek samorzadu terytorialnego, napraw 1 konserwacji,
ochrony, wustug ftransportowych, wustug bankowych, pocztowych, doradczych,
informatycznych, uslug reklamowych zakupionych na zewnatrz, uslug zwigzanych z
utrzymaniem czystosci, dezynsekcji, deratyzacji, od$niezania, dozoru technicznego,
abonamenty RTV, wykonania ekspertyz, ustug kserograficznych, introligatorskich,
drukarskich, analiz, opinii obejmujgcych thumaczenia, cateringu, zakupu ustug zdrowotnych
w zakresie realizacji programéw zdrowotnych (jednakze jesli dotyczg pracownikow,
ujmowane sg jako koszt ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen dla pracownikéw),
ustug niezaliczanych do pozostatych kosztéw rodzajowych.

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

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci,
podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty
notarialnej, oplaty skarbowej i administracyjnej, oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow,
optaty skarbowej i oplaty administracyjnej, oplaty za korzystanie ze srodowiska koszty z
tytulu wplaty na PFRON, optaty sadowe oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — wywoz nieczystosci.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnogci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dziefi bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen w tym
obcigzajace pracodawce sktadki na ubezpieczenia spoleczne, koszty sktadek emerytalnych,
rentowych, wypadkowych, skiadki na Fundusz Pracy, odpisy na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych, koszty swiadczen wynikajacych z przepisow BHP, koszty odziezy
ochronnej i roboczej, wydatki z zakresu medycyny pracy (w tym badania wstepne, okresowe i
profilaktyczne pracownikéw), dofinansowanie do okularéw pracownika, koszty szkolea dla
pracownikéw, dofinansowanie do studiéw, inne §wiadczenia na rzecz pracownikéw.

Na stronie Wn 405 konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma 405 konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczef na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umow o
prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 408 — Koszty dzialalno$ci operacyjnej — pozostale obciazenia

Konto 408 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci operacyjnej z tytutu pozostatych
obcigzen, miedzy innymi zwrotu dotacji celowych w ramach programéw finansowanych z
udziatem srodkéw europejskich.

Na stronie Ma 408 konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-408. Na tym koncie ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy, ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wlasnej
odziezy, narzedzi i Srodkéw czystosci, koszty krajowych izagranicznych podrézy
stuzbowych (w tym koszty diet, przejazdoéw i ryczaltéw za nocleg), koszty ubezpieczen
majgtkowych 1 osobowych, odszkodowania z tytulu wypadkéw przy pracy, odprawy
posmiertne wyplacone cztonkom rodzin zmartych pracownikéw, sktadki czlonkowskie na
rzecz organizacji, koszty reprezentacji i reklamy - materiaty oraz inne koszty niezaliczane do
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kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na koncie 409 ujmuje sie rowniez inne $wiadczenia finansowane z budzetu, takie jak: koszty
wyptaconych zasgdzonych rent, $§wiadczenia dla repatriantow, przyuczenie do zawodu,
stypendia dla uczniéw i sportowcow, delegacje i diety dla radnych, diety dla cztonkéw za
udziatl w wyborach i referendach.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Zespol 6 — Produkty

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow rozliczanych w przysztych okresach (rozliczenia
czynne) oraz rezerw na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuie sie:
koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow,
w szczegdlnosci:

- koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow,

- wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono rezerwe

w poprzednich okresach sprawozdawczych.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sig:
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w  okresach
poprzednich oraz utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw, a w szczegolnoscei:

- zaliczenie w koszty okresu sprawozdawczego kosztdw poniesionych w okresach

poprzednich,

- utworzenie rezerwy na koszty, ktore nie staly si¢ jeszcze zobowigzaniami.
Ewidencje szczegdtowg do konta 640 nalezy prowadzi¢ wedlug tytutow rozliczen
miedzyokresowych kosztow.
Konto 640 moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn wyraza koszty przyszlych okreséw i jest
ujmowane w aktywach bilansu natomiast saldo Ma wyraza rezerwy na wydatki przyszlych
okreséw i jest uymowane w pasywach bilansu.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 stuza do ewidencji przychodow i kosztow ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy
produktéw, towardéw i ustug, przychodéw i kosztéw operacji finansowych, pozostatych
przychodow i kosztow operacyjnych.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 700 — Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia
Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych, robét i ustug) i
ushug wiasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktory uwaza si¢ réwniez wartos¢ produktéw w cenach

76



ewidencyjnych.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody za sprzedazy, w korespondencji z kontami
zespolu 11 2.

W koficu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;

2) koszt sprzedazy produktow i ustug na strone Wn konta 860.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoécia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych
zalicza sig¢ podatki, skiadki, oplaty, inne dochody budzetu parstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw
miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewniaé wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 740 — Dotacje i §rodki na inwestycje

Konto 740 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych przeznaczonych na inwestycje
gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym samorzadowych jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalno$é¢ oswiatows.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢ dochody gromadzone przez jednostki budzetowe na
wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w
korespondencji z kontem 800.

Saldo Wn konta 740 oznacza wartos¢ srodkéw wykorzystanych na inwestycje gromadzonych
na wydzielonym rachunku bankowym, ktére w koricu roku przenosi sie na strone Wn konta
860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdw obceych 1 papieréw warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe
Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akeji i
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innych papierow wartodciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjgtkiem obcigzajacych $rodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujace wartosé naleznosdci z tytulu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papieréw warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751)

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700,720,740,750.

W szczegdblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

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

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

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

Ewidencje szczegdlowg do konta 760 nalezy prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej w zakresie pozostalych przychodéw w sposéb zapewniajagcy gromadzenie
informacji w przekrojach koniecznych do sporzadzenia sprawozdan.

W koficu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiggniecia pozostalych przychodéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji za strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — Fundusz jednostki
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Konto 800 - stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:

zmniejszenia funduszu, zgodne z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke

finansowa jednostki,

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,

straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéow
budzetowych z konta 222,

przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu oraz dotacji z tytutu

realizowanych projektow finansowanych z udzialem s$rodkéw europejskich i

srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz

srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu

niepienigznego (aportu) srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow trwatych w budowie,

pasywa przejete od zlikwidowanych (polgczonych) jednostek,

inne zmniejszenia: utworzenie rezerw na zasiedzenie, wartoi¢ odpisow

aktualizujacych z tytulu trwalej utraty wartosci gruntéw, warto$¢ nieumorzona

zlikwidowanych srodkéw trwatych, warto$é naktadéw na nabycie lub wytworzenie

srodkow trwalych w budowie, w przypadku ktérych podjeto decyzje o fizycznej

likwidacji (fizyczne unicestwienie, nastepujgce w wyniku wyburzenia czy rozbiérki),

wyksiggowanie gruntow, ktére ulegly przeksztalceniu na podstawie ustawy z dnia 20

lipca 2018 r. w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow

zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntow.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

zwigkszenie funduszu, zgodne z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke
finansowa jednostki.

przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223, 227 i1 228,

wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie oraz inwestycji,

aktywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek,

zwiekszenie dotychczasowe] wartosci brutto srodkéw trwatych (gruntow),
przywroécenie uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego z tytulu trwalej utraty
wartosci gruntdw,

wartos¢ aktywoéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz §rodki z

budzetu na inwestycje

Konto 810 sluzy do ewidencji srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig¢ rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki
budzetowe ze Srodkéw budzetu na finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 800.
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Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn- ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn- ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.

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

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,

2) rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszczegdlnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym
rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

- stanu zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedlug zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,

- wysokodci poniesionych kosztdéw 1 wysokosei uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Konto 851 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Konto 860 — Wynik finansowy
Konto 860 sluzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 408, 409,
410;

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,

saldo Wn - strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku
nastepnym na konto 800.

Konto 870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciazajace
wynik finansowy

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z
tytutu podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych
prowadzacych dziatalno$é¢ oswiatowa.
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Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku, w
korespondencji z kontem 225. Ewidencje szczegétows do konta 870 prowadzi sie
wedlug poszczegoélnych rozliczen z budzetem. W konicu roku budzetowego saldo
konta 870 podlega przeniesieniu na strong Wn konta 860.

2. Konta pozabilansowe

Konto 910 — Zobowiazania warunkowe - weksle wlasne
Konto 910 stuzy do ewidencji weksli, w tym in blanco wraz z deklaracjg wekslows
wystawionych przez jednostkg w celu zabezpieczenia wykonania umowy realizowane;.
Weksle wystawione w ww. celu tworza zobowigzania warunkowe.
Na stronie Wn konta 910 ujmuje sie:

- wygasnigcie lub zmniejszenie zobowigzan wynikajacych z wystawionych weksli

wlasnych

Na stronie Ma konta 910 ujmuie sie:

- powstanie lub zwigkszenia zobowigzania w zwiazku z wystawieniem weksla.
Zobowigzanie winno by¢ ujete w ksiegach w wartosci wskazanej w wekslu lub w deklaracji
wekslowe;j.

Konto 911 — Weksle obce
Konto 911 stuzy do ewidencji weksli obcych, (w tym wystawionych weksli ,,in blanco” wraz
z deklaracja wekslows) otrzymanych przez jednostke od kontrahentéw z tytulu
zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw. Na koncie 911 ujmuje si¢ zapisy syntetycznie
na podstawie weksli otrzymanych jako naleznosci warunkowe.
Na stronie Wn konta 911 ujmuje sie:

- powstanie lub zwigkszenie nalezno$ci wynikajacych z otrzymanych obcych weksli.
Na stronie Ma konta 911 ujmuje sie:

- wygasnigcie lub zmniejszenie naleznosci wynikajgcych z otrzymanych obeych

weksli.

Naleznosci winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych w wartosci wskazanej w wekslu lub w
deklaracji wekslowe;j.

Konto 912 — Gwarancje obce
Konto 912 stuzy do ewidencji gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych otrzymanych
przez jednostk¢ od kontrahentéw z tytulu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
realizowanej przez jednostke. Na koncie 912 ujmuje sie zapisy syntetycznie na podstawie
gwarancji otrzymanych.
Na stronie Wn konta 912 ujmuje sie:
- powstanie lub zwiekszenia naleznosci w zwigzku z otrzymaniem gwarancji
Na stronie Ma konta 912 ujmuje sie:

- wygasnigcie lub zmniejszenie naleznosci wynikajgcych z otrzymanych gwarancji.

Konto 913 — Porgczenia obce
Konto 913 stuzy do ewidencji porgczen bankowych lub ubezpieczeniowych otrzymanych
przez jednostke od kontrahentéw z tytulu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
realizowanej przez jednostke. Na koncie 913 ujmuje sie zapisy syntetycznie na podstawie
poreczen otrzymanych przez jednostke.
Na stronie Wn konta 913 ujmuje sie:

- powstanie lub zwiekszenia naleznosci w zwiagzku z otrzymaniem poreczen
Na stronie Ma konta 913 ujmuje sig:
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- wygasniecie lub zmniejszenie naleznosci wynikajacych z otrzymanych poreczen.

Konto 914 — Zobowiazania warunkowe — poreczenia i gwarancje

Konto 914 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych z tytulu gwarancji i poreczen
bankowych lub ubezpieczenia udzielonych przez jednostke.

Na stronie Wn konta 914 ujmuje sie:

- wygasniecie lub zmniejszenie zobowigzan z tytutlu udzielonych gwarancji i poreczen,

- utworzenie rezerw krétkoterminowych i dtugoterminowych.

Na stronie Ma konta 914 ujmuje sie:

- powstanie zobowigzania z tytutu udzielonych gwarancji i porgczen przez jednostke.
Ewidencje prowadzi si¢ z podzialem na gwarancje i porgczenia oraz na kontrahentow.

Konto 915 — Zobowigzania warunkowe - sprawy sgdowe

Na koncie 915 nalezy ewidencjonowac zobowigzania warunkowe z tytulu spraw sadowych,
ktorych prawdopodobienstwo niekorzystnego rozstrzygnigcia jest mato prawdopodobne dla
jednostki.

Na stronie Wn konta 915 ujmuje sie:

- wygasnigcie zobowiazania z tytutu spraw sadowych.

Na stronie Ma konta 915 ujmuje sie:

- powstanie zobowigzania z tytutu spraw sadowych.

Ewidencja analityczna zobowigzan warunkowych powinna umozliwi¢ ustalenie kwoty
zobowigzan wg tytutdw.

Konto 916 —Pozostale zobowiazania warunkowe

Konto 916 shuzy do ewidencji pozostaltych zobowigzan warunkowych z tytulu uméw wsparcia
udzielonych przez jednostke oraz z tytulu zabezpieczenia wierzytelnosdcei jednostki w formie
hipotek i zastawow.

Na stronie Wn konta 916 ujmuje sig:

- wygasnigcie zobowigzania.

Na stronie Ma konta 916 ujmuje sie:

- powstanie zobowigzania do momentu jego wygasnigcia.

Ewidencj¢ prowadzi si¢ z podziatlem na umowy wsparcia, hipoteki, zastawy oraz z podzialem
na kontrahentow.

920 - Wklad wlasny niepieniezny w_projektach realizowanych z udzialem $rodkoéw
unijnych

Konto 920 stuzy do ewidencji wkladu wiasnego niepienieznego wniesionego przez jednostke
do projektu realizowanego z udziatem $rodkéw unijnych. Na stronie Wn konta, na podstawie
oswiadczenia podpisanego przez Kierownika jednostki ujmuje si¢ wartosé¢ wkladu whasnego
niepienieznego wniesionego do projektu.

Na stronie Ma konta ujmuje sie, po zatwierdzeniu wniosku przez jednostke¢ posredniczgca
(np. MIWPU), réwnowartos¢ wkiadu wlasnego niepienieznego rozliczonego we wniosku o
platnosc.

Konto 976- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w
celu sporzadzenia fgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — Plan Finansowy wydatkéw budzetowych
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Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

- rdwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

- warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegotowo do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 982 — Plan wydatkow i dochodéw $rodkéw europejskich Konto 982 stuzy do
ewidencji planu wydatkow 1 dochodow srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw i dochodéw $rodkow
europejskich oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw i1 dochodow srodkow europejskich,

- wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowo do konta 982 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej. Konto 982 nie wykazuje na koniec roku salda.

983- Zaangazowanie wydatkéw $rodkow europejskich roku biezacego Konto 983 stuzy
do ewidencji zaangazowania wydatkow srodkéw europejskich na dany rok budzetowy. Na
stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ réwnowarto$é¢ sfinansowanych wydatkow srodkow
europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw w kwocie obciazajgcej plan
finansowy, wynikajgcej z decyzji lub zawartych uméw ktorych wykonanie spowoduje
koniecznos$¢ dokonania wydatkow tych srodkéw w roku biezgcym. Ewidencja szczegdltowa
do konta 983 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego. Na
koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 — Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przyszlych lat

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkéw europejskich
przyszlych lat. Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych
wydatkéw budzetu $rodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan
wydatkdw roku biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym. Na stronie
Ma konta 984 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow srodkow europejskich lat
przysztych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 984 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce
zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich.

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.
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Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

- rtownowarto$é¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nast¢pnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rtownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegbélowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

XII. Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych (umorzeniowych) $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

Sporzadzony w oparciu o Klasyfikacje Srodkéw Trwatych obowiazujacg od 1 stycznia 2018,
(Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych - Dz. U. z 2016r., poz. 1864) oraz przepisy ustawy z dnia 15 lutego 1992r.
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2016r., poz. 1888 z p6zn. zm.).

Symbol klasyfikacji
rodzajowej sSrodkow
trwalych
Pozycja Nazwa $rodkéw trwalych Stzw;//iia
grupa|podgrupa| rodzaj
1 2 3 4 J 6
1 0 Grunty 0
2 0 Prawo wieczystego uzytkowania gruntu 2,5
3 1 10 101 |Budynki przemystowe 2.3
4 1 10 102 |Budynki transportu i tagcznosci 2,5
5 1 10 100 Budynki transpf)l‘tl'l i facznosci (podziemne garaze 1 45
zadaszone parkingi)

6 1 10 103 |Budynki handlowo-uslugowe 2,5
7 1 10 103 Budynki handlowo-ustugowe (kioski towarowe o 10

84



kubaturze ponizej 500 m* " trwale zwigzane z
gruntem)

8 10 104 | Zbiorniki, silosy i budynki magazynowe 2.5

9 10 104  |Zbiorniki, silosy oraz magazyny podziemne 4,5

10 10 105 |Budynki biurowe 2,5

11 10 106  [Budynki szpitali i inne budynki opieki zdrowotnej 2,5

12 10 107 Budynki o$wiaty, nauki i kultury oraz budynki 95
sportowe ?

13 10 108 Budynki produkcyjne, ustugowe i gospodarcze dla 55
rolnictwa ?

14 10 109  |Pozostate budynki niemieszkalne 25
Pozostate budynki niemieszkalne (domki

15 10 109  |kempingowe, budynki zastgpcze - trwale zwigzane z 10
gruntem)

16 11 110 | Budynki mieszkalne 1,5
Budynki mieszkalne (placoéwki opiekunczo —

17 11 110 \wychowawcze, domy opieki spotecznej bez opieki 2.5
medycznej)

18 12 121 kaale niemieszkalne, spotdzielcze prawo do lokalu 25
uzytkowego
Lokale mieszkalne 15

= 1= — spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu 2 5%
mieszkalnego, ’

20 71 210 Rurociagi, linie telekomunikacyjne i 45
elektroenergetyczne, przesytowe
Budowle sklasyfikowane jako budowle do

21 21 210 N ! Py 2,5
uzdatniania wod, z wyjatkiem studni wierconych

22 21 210 |Stacje uje¢ wody 4,5

23 21 210  [Sieé cieplna 4,5
Rurociagi sieci rozdzielczej oraz lokalne linie

24 21 211  [rozdzielcze (sieci: wodociggowa, kanalizacyjna, 4,5
gazowa, instalacja elektryczna)

25 2 920 Autostrad)_/, drogi vekspreSQV‘ve, ulice i drogi pozostate 45
(ogrodzenia, drogi, chodniki)

26 22 220 |Sygnalizacja swietlna i oswietlenie 4,5

97 Py 993 Most-y, ktadki, wiadukty, przejécia nadziemne i 45
podziemne

28 22 224  [Budowle wodne z wyjatkiem melioracji 2,5

29 29 290 [Budowle sportowe i rekreacyjne 2,5

30 29 291 |Obiekty inzynierii ladowej i wodnej pozostate, gdzie 4,5
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indziej nie sklasyfikowane

31 3 31 310 [Kotly grzewcze 7
32 3 31 311 | Kotly parowe 7
33 3 34 343 Zespo.iy elektrc.)energetyczne z siln}kami spalinowymi 7
na paliwo lekkie, agregat pradotworczy
. |Zespoly elektroenergetyczne z silnikami spalinowymi
34 3 34 343 . . . . 14
na paliwo lekkie, agregat pradotwoérczy — przenosne
35 i 41 410 |Tokarki 14
36 B 41 411 |Wiertarki, wytaczarki i wiertarko —frezarki 14
37 <+ 41 412  |Frezarki 14
38 4 41 413  |Przecinarki 14
39 4 41 415 |Szlifierki 14
40 4 43 430 |Maszyny, urzadzenia i aparaty do rozdrabniania 10
41 4 43 431 |Maszyny, urzadzenia i aparaty filtracyjne 10
42 4 43 436 |Urzadzenia do mycia i czyszczenia opakowan 10
43 4 44 440 |Pompy 14
B 4 44 441 |Sprezarki 14
45 4 e 442 | Dmuchawy, ssawy i wentylatory 14
46 g 44 449 Pozc?sta'le maszyny i urrzqdzema do przetlaczania i 14
sprezania cieczy i gazow
47 4 46 460 |[Wymienniki przeponowe, inne niz rurowe 14
48 4 46 469 | Pozostale urzagdzenia do wymiany ciepla 14
Maszyny i aparaty do spawania, zgrzewania, 10
49 4 48 484 |natryskiwania oraz maszyny i aparaty do cigcia przy
pomocy gazu
Urzadzenia do spawania i napawania fukowego w
ochronie gazéw do spawania i napawania
50 4 48 484 plazmc.)wego., ’Wyt\_vornlce acetyllenowe przenosne 18
wysokiego cisnienia, Zgrzewarki oporowe i
tarcicowe, Urzadzenia do metalizacji natryskowej i
do natryskiwania tworzywami sztucznymi
51 4 48 485 |Urzadzenia i aparaty chtodnicze 10
52 4 48 487 |Zespoly komputerowe 30
53 4 48 488 Samodzu'alne urzqdze.ma do automatycznej regulacji i 18
sterowania procesami
54 5 50 503 Maszyny, urzgdzenia i aparaty dla przemystu 14
tworzyw sztucznych
Aparaty i urzadzenia do pomiardw i zabiegdw
55 5 51 518 |geofizycznych, geodezyjnych, fotogrametrycznych, 18

kartograficznych
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56 5 54 548 |Maszyny, urzadzenia i aparaty poligraficzne 14
Maszyny i urzadzenia do produkeji wyrobow z
57 5 54 549  |drewna lub materialow zastepczych w polaczeniu z 14
innymi materiatami
58 5 57 578 Maszyny, przqdzenia 1 aparaty dla przemystu 14
gastronomicznego
59 5 58 582 |Zageszczarki 18
60 5 58 582 |Zamiatarki uliczne 20
61 6 60 604 |Zbiorniki stalowe 10
62 6 61 610 |Urzadzenia rozdzielcze pradu zmiennego 10
63 6 61 613 |Stacja transformatorowa 10
64 6 61 615 |Aparatura pradu statego 10
65 6 62 620 |Urzadzenia nadawcze dla telefonii i telewizji 10
66 6 62 621 |Urzadzenia odbiorcze dla radiofonii i telewizji 10
67 6 62 622 |Urzadzenia do zapisu i odtwarzania dZzwigku i obrazu 10
68 6 62 623 Urzatdzeflia odbiorcze i transmisyjne dla telefonii i 10
telegrafii
Urzadzenia odbiorcze i transmisyjne dla telefonii 1
69 6 62 623 [telegrafii: z tego urzadzenia telefoniczne systemow 4,5
nosnych na liniach WN
Urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne
70 6 62 624 |(System alarmowy i sygnalizacja wlamania, instalacja 10
p- poz)
7 6 62 629 Pozostale grzqgl_zema dla radiofonii, telewizji i 10
telekomunikacji
Pozostale urzadzenia dla radiofonii, telewizji i
72 6 62 629 telekomunikacji (telefony komérkowe) 20
73 6 63 631 |Zespoly prostownikowe 10
74 6 63 633 Ogniwa i baterie galwaniczne oraz akumulatory 10
elektryczne
75 6 63 633 Baterie akumulatoréw elektrycznych stacjonarnych i 20
zasadowych
76 6 64 640 Dzwigi osobowe i towarowe (winda osobowa i 10
towarowa)
77 6 64 641 |Dzwigniki, wciggarki i weiggniki 18
78 6 65 651 |Urzadzenia wentylacyjne 10
79 6 65 652 |Urzadzenia klimatyzacyjne 10
30 6 66 660 |Wagi pojazdowe, wagonowe i inne wybudowane 4,5
81 6 66 661 |Urzadzenia pralni i farbiarni 10
82 6 66 662 |Urzadzenia i aparaty projekcyjne 10
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Urzadzenia i aparaty projekcyjne (projektory

- ¢ o6 603 przenosne 16 mm i 35 mm) e

84 6 66 663 |Urzadzenia przeciwpozarowe 10

85 6 66 664 |Aparatura do przeprowadzania badan technicznych 10

86 6 66 664 |Urzadzenia do przeprowadzania badan technicznych 20

87 6 66 669 |Pozostale urzadzenia nieprzemystowe 10

28 6 66 669 Pc?zosta:le urzgdzenia nieprzemystowe (kasy fiskalne i 20
rejestrujgce)

89 / 74 741 |Samochody osobowe 20

90 7 74 742  |Samochody cigzarowe 20

91 7 74 743  |Samochody specjalne 14

92 # 74 744  |Autobusy i autokary 20

93 7 74 745 Trolejbusy i samochody o napf;c_lzm elektrycznym 18
(pozostate samochody o napedzie elektrycznym)

94 g 74 746 |Ciggniki 14

95 7 74 747 |Naczepy 1 przyczepy 14

96 7 79 790 |Srodki transportu pozostate 18

97 8 80 800 |Narzedzia, przyrzady, sprawdziany 20

98 8 80 801 |Wyposazenie, aparaty i sprz¢t laboratoryjny 20

99 R 20 201 Elektroniczna a'paratur.::l kontrolno — pomiarowa do 25
przeprowadzania badan laboratoryjnych

100 8 80 802 |Wyposazenie, aparaty i sprz¢t medyczny 20

101 2 20 803 WyposaZen.le techm(.:znc dla'prac b{ufowycll ' 14
(maszyny biurowe piszace, liczace i liczaco- piszace)

102 g 80 803 WyposaZe-nle .te.c.hmczne dla prac blurovyych 20
(kserokopiarki i inne maszyny i sprzet biurowy)

103 g 20 805 WyposaZenu? i §prz¢t kin, teatréw i innych placéwek 10
kulturalno- o$wiatowych (Instrumenty muzyczne)

104 8 20 805 WyposaZemc'a k_m, teatrow 1 innych placowek 10
kulturalno-oswiatowych

105 3 80 805 SPrz'c;t kin, teatréw, placowek kulturalno- 20
oswiatowych

106 ] 30 206 K.IOSI(}, budki, baraki, domki kempingowe 10
niezwigzane trwale z gruntem

107 8 30 809 Pozosta?e n_arzqdz.la -przy‘r;qd'y, ruchomosei 1 20
wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane

108 8 80 809 |Kasa pancerna, sejf 20

Witokel ilemamsialied provns Programy komputerowe, licencje 1 inne wartosci 20 Tub 50*

niematerialne i prawne umarzane stopniowo
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* - Wartodci niematerialne i prawne podlegaja umorzeniu nie rzadziej niz raz w roku, wedhug
nastepujgcych stawek umorzeniowych:

a) 20% dla wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktérych jednostkowa wartosé
poczatkowa jest réwna badz wigksza 100.000 zt nabytych na czas:

- nieokreslony,
- okreslony: powyzej lub rowny 5 lat,

b) 50 % dla wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych jednostkowa warto$é poczatkowa
zawiera si¢ w przedziale kwotowym powyzej 10 000 zt i nie wigkszym niz 100.000,00 zt
nabytych na czas:

- nieokreslony,
- okreslony: powyzej 1 roku.
c) 50% dla wartosci niematerialnych i1 prawnych, ktérych jednostkowa wartosé
poczatkowa jest rowna badz wieksza 100.000 zt nabytych na czas:
- okreslony: powyzej 1 roku i nie dluzej niz 5 lat.
W przypadku koniecznosci wprowadzenia stawki amortyzacyjnej dla $rodka trwalego nie
ujetego w niniejszym zalgczniku, Gléwny Ksiegowy ustala stawke wg wihasciwej KST,
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, a informacje o tym przekazuje do Biura Ksiegowosci i
Kontrasygnaty w terminie 14 dni od dnia wprowadzenia $rodkéw do uzytkowania.
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XIII. System sluzacy ochronie danych i zbioréw

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania
finansowe po zamknieciu roku obrotowego przechowywane sg w siedzibie jednostki
W pomieszczeniu, ktore posiada zabezpieczenia fizyczne chronigce przed dostepem oséb
nieupowaznionych. Przechowywane sg w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.
Nalezy rowniez chroni¢ je przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniami lub
zniszczeniem.

Zbiory sa udostepniane za zgodg Dyrektora DBFO Wilanéw lub upowaznionej przez
niego osoby. Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki winna mie¢ miejsce w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody ww. 0sob, poza
siedzibg jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody ww. oséb, za pokwitowaniem
zawierajacym spis wydanych dokumentow.

W ftrakcie roku obrotowego zbiory, o ktérych mowa wyzej przechowywane sg w
Dzielnicowym Biurze Finanséw O$wiaty Wilanow m.st. Warszawy.

W sposob trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe (nie krocej
niz 50 lat). Dokumentacja ptacowa pracownikow (listy ptac, kart wynagrodzen oraz inne
dowody niezbedne do ustalania wymiaru emerytury czy renty) przechowywana jest przez
okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych,
rentowych czy podatkowych. Przez okres 5 lat, od poczatku roku nastepujacego po roku
budzetowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione przechowywane sg dowody
ksiggowe dotyczace srodkow trwatych. Réwniez przez okres 5 lat przechowywane sa
dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytobw 1 innych umow, roszczen,
dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, ksiego rachunkowe,
dokumentacja inwentaryzacyjna oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty.

Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki i koszty w przypadku realizowanych
projektow musza by¢ gromadzone i archiwizowane odrebnie dla kazdego projektu. Okres
przechowywania dokumentacji ksiegowej musi by¢ zgodny z wytycznymi zawartymi w
dokumentach programowych Unii Europejskiej, przepisach prawa polskiego i w umowie
o dofinansowanie projektu, jednak nie moze by¢ krétszy niz 7od momentu zakonficzenia i
rozliczenia projektu.

Szczegolnej ochronie poddane winny byé:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowosci,

dokumentacja ksiegowa

ksiggowy system komputerowy

kopie zapisow ksiegowych

dowody ksiegowe

dokumentacja inwentaryzacyjna

sprawozdania budzetowe i finansowe

dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci
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Zabezpieczenia fizyczne:

sprzet komputerowy winien znajdowaé si¢ w zabezpieczonych pomieszczeniach;
kazde pomieszczenie po zakoficzeniu pracy placéwki musi by¢ zamykane na klucz;
klucze do pomieszczen, w ktorych znajduja si¢ dokumenty ksiegowe, znajduja sig
w sekretariacie;

monitory ustawiane sg w sposob uniemozliwiajacy ogladanie ich ekrandw przez okna
1 drzwi;

wejsécie — korytarz gtéwny zabezpieczone jest dozorem catlodobowym.

Zasady korzystania ze stacji roboczych:

na stacjach roboczych zainstalowane beda oprogramowania niezbedne do pracy
placoéwki, wraz z licencjami,

przed zakonczeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylgcza
komputer, monitor oraz urzadzenia peryferyjne.

Zabezpieczenia oparte na identyfikacji uzytkownikow:

dostep do danych zawartych w komputerze posiadaja jedynie uprawnieni pracownicy;
odpowiedni dostep do danych (hasta na poszczegdlnych stanowisk);

kazdy pracownik ksiegowosci posiada dostep jedynie do tych danych, ktére sg
niezbedne do jego pracy;

nieudostepnianie hasel wspotpracownikom, ani zadnym innym osobom;

hasta nie powinny by¢ zapisywane na papierze, ani notowane w zadnej innej formie.

Zasady archiwizacji danych:

e archiwizacje danych nalezy przeprowadzac co dziennie;
e kopie zapasowe przechowywane sg w miejscu zabezpieczonym przed dostgpem
niepowotanych 0séb i przed zagrozeniami losowymi.

Ochrona antywirusowa

wszystkie pliki wprowadzane do systemu z noénikéw zewnetrznych takich jak
dyskietki, dyski zastepcze lub ptyty CD — ROM oraz pobierane z Internetu winny by¢
wezesniej sprawdzane przez oprogramowanie antywirusowe;

stosowanie systemu podtrzymywania napigcia w razie awarii siecl energetycznej
(UPS).

Zasady dostepu do Internetu:

kazdy uzytkownik korzystaé moze z ustug internetowych, ktore sa potrzebne w jego
pracy.
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ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

I.  Postanowienia ogélne.

1. Zadaniem systemu kontroli finansowej jest wspomaganie osiggania celow przez jednostke.
Wymog prowadzenia kontroli zarzgdczej zostal przewidziany w ,,Standardach kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych” okreslonych przez Ministra
Finansow oraz w ustawie o finansach publicznych.

2. Na srodowisko kontroli sktadajg si¢ zarowno struktury wspierajace kontrole (odpowiednia
struktura organizacyjna, wlasciwe delegowanie uprawnien, $wiadomo$¢ zadan
wrazliwych), kwalifikacje pracownikéw (kompetencje, doswiadczenie, szkolenia) jak i
postawy kierownictwa i pracownikdéw (uczciwosé, akceptacja dla systemu kontroli,
przyktad kierownictwa). Wszystkie te czynniki sktadajg sie na klimat panujacy w jednostce
1jej kulture organizacyjna.

3. Pozytywny stosunek kierownictwa kazdego szczebla i wszystkich pracownikow do
systemu kontroli finansowej, jest gwarancjg osiggania celdow.

4. Kontrola finansowa jest to system zabezpieczen finansowych i innych ustanowiony, aby
wypetni¢ zadania DBFO / jednostek w sposob uporzadkowany i zgodny z prawem,
zabezpieczajagc majatek oraz rzetelno$¢ i wiarygodno$¢é dokumentacji. Jako element
kontroli wewnetrznej moze by¢ funkcjonalna i instytucjonalna.

5. Kontrola funkcjonalna Igczy si¢ z wykonywaniem okreslonych funkcji stuzbowych w
sferze zarzgdzania i jest sprawowana:

a) w stosunku do pracownikéw danej komorki organizacyjnej i w stosunku do
podlegtych komérek nizszego szczebla zarzadzania sprawowana jest przez kadre
kierownicza: Dyrektora oraz Kierownikéw Dzialow/Komorek,

b) w stosunku do pracownikéw komorek réwnoleglych z tytulu pelnienia
okreslonych funkcji i wynikajacych stgd uprawnien w ramach posiadanych
kompetencji sprawowana jest m.in. przez pracownikéw finansowo-ksiegowych,
pracownikow plac i ubezpieczen spolecznych, pracownikéw ds. planowania i
analiz, oraz pracownikéw ds. kadr.

6. System kontroli finansowe] obejmuje wszystkich pracownikow DBFO / jednostki
sprawujgcych — z uwagi na zajmowane stanowisko — funkcje nadzoru, pracownikéw
majgcych obowigzek kontrolowania okreslonych zagadnien, jak rowniez te osoby, ktorych
obowigzki w zakresie kontroli wynikajaz odpowiednich przepisow lub doraznych polecen
zwierzchnika.

7. Obowigzek kontroli finansowej w ramach nadzoru shizbowego obcigza kazdego
pracownika kierujacego pracg innych, podlegtych mu pracownikéw. Obszar, zasieg i
przedmiot kontroli finansowej, a zarazem odpowiedzialnos¢ za efektywng kontrole zaleza
od stanowiska i petnionej funkcji kierowniczej.

8. Nadzor prowadzony w ramach hierarchii stuzbowej w celu upewnienia sig, ze sg
realizowane zadania wynikajagce z przyjetego systemu kontroli. W szczeg6lnosci
przelozeni:

a) w jasny sposob komunikuja podlegtym pracownikom zakres ich obowigzkdéw i
odpowiedzialnosci,
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24

10.

11.

12.

13.

14.

b) upewniajg sie, ze pracownicy wlasciwie rozumieja swoje obowigzki
1 odpowiedzialnosé,

c) udzielaja pracownikom praktycznych porad 1 wskazéwek dotyczacych
wykonywanej przez nich pracy,

d) zapewniajg zgodny z zalozeniami przebieg pracy podlegltych pracownikéw np.
przez akceptacje wynikéw pracy w kluczowych punktach, zatwierdzajg projekty
dokumentow,

e) wykrywajg i eliminuja bledy, nieporozumienia 1 nieprawidlowa praktyke oraz
zapobiegajg ich powtarzaniu.

Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od
procedur, instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli finansowej, sa uzasadniane,
dokumentowane i zatwierdzane przez DyrektoraDBFO / jednostki lub upowaznionego
pracownika.

W ramach kontroli finansowej kazdy kto pelni funkcje kierownicze ma obowigzek
sprawdzania dziatan i operacji gospodarczych nie tylko pod wzgledem formalnym, ale
przede wszystkim merytorycznym. Kontrola taka winna byé zawsze polgczona z
interwencja, decyzja pokontrolng, instruktazem, uzupeilnieniem, poprawieniem,
regulowaniem i korygowaniem.

Sprawowanie kontroli finansowej wymaga wczesniejszego przygotowania elementdéw
organizacyjnych m.in.:
a) Scistego okreslenia podziatu pracy, odpowiedzialnosci i uprawnien,
b) ustalenia systemu zlecania, dokumentowania i zatwierdzania operacji
gospodarczych,
c) opracowania regulamindéw czynnosci dla komorek organizacyjnych, instrukcji
wewnetrznych dotyczacych praw i obowigzkéw pracownikow,
d) zakresu czynnosci dla kazdego pracownika lub opisu stanowiska.

Kierownicy komorek organizacyjnych powinni:
a) okresli¢ w formie opisu stanowiska poszczegoélne zadania wykonywane na
kazdym stanowisku pracy,
b) dokonywaé okresowych przegladow opiséow stanowisk oraz ich aktualizacji w
przypadku zmian organizacyjnych.

Opis stanowiska powinien by¢ dokonany na podstawie analizy zadan wykonywanych na
kazdym stanowisku pracy, przy okre$leniu zakresu wiedzy, umiejgtnosci i doswiadczenia,
ktore sg niezbedne do prawidlowego wykonywania tych zadan.

Czynnosci kontrolne polegaja na sprawdzeniu celowosci, legalnoscei, gospodarnosei i
rzetelnosci przeprowadzanych operacji gospodarczych, zardwno zamierzonych jak tez
dokonanych, majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci dziatania, zapewnienia ochrony
wlasnosci, przestrzegania obowiazujacych norm prawnych oraz procedur wewnetrznych,
przy czym:
a) legalno$¢ oznacza, ze podjete przez pracownika dziatania s3 zgodne
z obowigzujgcymi przepisami ustaw, rozporzadzen i innych aktéw normatywnych
(zewnetrznych i wewnetrznych), orzeczeniami organéw nadzorczych, zawartymi
umowami; majg wiasciwg podstawe prawng
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i mieszcza si¢ w granicach kompetencji; w sytuacji, gdy powstal obowigzek
podjecia dziatania nie dopuszczono do jego zaniechania,

b) gospodarno$¢ oznacza, ze podjete dziatania sg zgodne z zasadami efektywnego
gospodarowania tj. oszczednie 1 wydajnie wykorzystywano srodki finansowe,

c) celowosé oznacza, ze dziatania mieszcza sie w zadaniach DBFO / jednostki
okreslonych ustawg oraz uchwaltg budzetows, a stosowane metody i $rodki sg
odpowiednie dla osiagniecia zatozonych celéw,

d) rzetelnos¢ oznacza, ze pracownicy odpowiedzialni za podjete dzialania
wykonywali swoje obowigzki z nalezyta starannoscig, sumiennie 1 we wlasciwym
czasie; zobowigzania jednostki byly wykonane zgodnie z ich trescig;
przestrzegano  wewnetrznych  regul  funkcjonowania  poszczegdlnych
Dzialow/Komodrek i oséb; okreslone dziatania lub stany faktyczne sa
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscig, dokumentacja odzwierciedla
wszelkie zdarzenia, jest sporzadzona we wlasciwej formie, zgodnie
z przepisami i w wymaganych terminach.

15. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg z urzgdu: Gltéwny ksiggowy
jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli zgodnie z zakresem
czynnosci.

1.

(O8]

Kontrola finansowa ma na celu:

Badanie zgodno$ci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Badanie efektywnodci dzialania i realizacji zadan.

Badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalnosci przez poréwnanie ich z planem oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidtowosci w realizacji tych zadan.

Ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzy¢.

Ustalenie przyczyn i skutkdow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie.

Wskazanie sposobdw i1 srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

Kontroli wstepnej majgcej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym

dzialaniom. Kontrola ta obejmuje w szczeg6lnosci badanie projektow umoéw,

porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majace na celu sprawdzenie czy

realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym jednostki i s3

z nim zgodne, a takze czy sa celowe i zwigzane z realizacja zadan jednostki.

Szczegotowej ocenie nalezy poddaé celowos$é dokonywanych wydatkéw zwiazanych

z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie tej kontroli szczegdlna uwage nalezy zwrocic

na to:

a) Czy planowane wydatki sg dokonywane w sposéb celowy 1 oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) Czy sposdb dokonywania wydatkéw umozliwi terminows realizacje zadan,

c) Czy planowane wydatki realizowane sg w wysokosciach 1 terminach
wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan,
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d) Czy planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacje np. kolejnego etapu
programu wieloletniego poprzedzone jest analiza i oceng efektéw uzyskanych w
poprzednich etapach.

Kontrola wstgpna odgrywa duza role przy przygotowywaniu i zawieraniu uméw na

realizacj¢ zadan np. zatrudnianiu pracownikow. Prawidlowo zawarta umowa o prace,

a przy niektorych stanowiskach o$wiadczenie odpowiedzialnosci materialnej oraz

oswiadczenie pracownika o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony mu

majatek, przy wszystkich stanowiskach urzedniczych zapytanie o niekaralnosci, w

przyszlosci nie bgdg narazaty jednostke na dodatkowe koszty wynikajgce z powodztw

sagdowych.

Kontrola wstgpna szczegdlng uwage musi zwr6ci¢ na dochody budzetowe oraz

dochody wlasne, jakie dana jednostka ma osiggna¢, a ktore wynikaja

z obowiazujacych przepisow jak tez zawartych uméw (np. z tytulu uméw najmu).

Dzialalnos¢ finansowa jednostki dokumentowana jest w oparciu o przyjete przez

obowigzujgce przepisy i prawo zwyczajowe okreslone druki, ktére po nadaniu im cech

dowodu finansowo-ksiegowego sg podstawa wydatkowania okreslonych kwot.

Okreslenie tych dokumentéw oraz komorek i 0sob, ktére je sprawdzajg pod wzgledem

merytorycznym 1 formalno-rachunkowym, a takze zatwierdzaja do wyplaty jest

rowniez jedng z form kontroli wstepnej. Kontrole wstepng obowigzani sg prowadzié

Kierownicy Dziatow oraz radca prawny.

Kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo i zgodnie
z ustalonymi wzorcami, a takze zasadami racjonalnego gospodarowania. Bada sie
takze stan rzeczowych i pienigznych sktadnikow majgtkowych oraz prawidtowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz stan dochodéw
budzetowych (nalezne dochody budzetowe musza by¢ ujete w urzadzeniach
ksiggowych i dochodzone w wymaganych kwotach i terminach). W czasie kontroli
biezacej nalezy sprawdzi¢ m.in. czy pracownicy w terminie rozliczaja si¢ z pobranych
zaliczek, czy prawidlowo rozliczajg si¢ z drukow $cistego zarachowania. Kontrole
biezacg obowigzani sg prowadzi¢ w ramach samokontroli wszyscy pracownicy, a w
ramach kontroli funkcjonalnej wszyscy pracownicy na kierowniczych stanowiskach
oraz pracownicy zobowigzani do spelniania okreslonych czynnoseci kontrolnych w
ramach powierzonych obowigzkow.

Kontroli nastepnej obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajgcej czynnosci juz dokonane.

W trakcie dziatania tej kontroli obejmuje si¢ badaniem dokumentacj¢ potwierdzajacg
czynnosci juz dokonane. Analiza dokumentéw podczas kontroli nastepnej pozwala
stwierdzi¢, czy dotychczasowa dziatalnos¢ przebiega prawidlowo 1 zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami, czy wystgpily i1 jakie czynniki majgce wplyw na
odchylenia od planowanych wskaznikow lub przyczynily si¢ do uszkodzenia czy
zniszczenia majatku. W wyniku tej kontroli Dyrektor DBFO / jednostki podejmuje
$rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przyszlosci powstawaniu
podobnych nieprawidtowosci i zaniedban.

Dowodem dokonania przez glownego ksiggowego, a takze innych pracownikow
zobowigzanych do sprawowania kontroli finansowej jest podpis zlozony na
dokumentach dotyczgcych danej operacji.
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Ztozenie podpisu przez gldwnego ksiegowego na dowodach ksiggowych, obok
podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny  prawidlowosci  merytorycznej] tej operacji 1 jej  zgodnosci
Z prawem,

b) nie zglasza zastrzezenn do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

c) zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow i wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

Gtowny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci podczas dokonywania oceny

dokumentu, przed =zlozeniem podpisu, zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo

pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O

odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach, gléwny ksiggowy zawiadamia na

pismie kierownika DBFO / jednostki. Kierownik moze wstrzymaé realizacjg
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ na pismie polecenie jej realizacji.
W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo:

a) zgda¢ od pracownikéw innych jednostek udzielenia w formie ustnej lub pisemne;j
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu
dokumentdéw i wyliczen bedgcych Zrédlem tych informacji i wyjasnien.

b) wnioskowaé¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg by¢
wykonywane przez DBFO niezbegdne prace w celu zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci finansowej.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej

nalezy:

a) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym  jednostkom,
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien,

b) odmoéwié podpisu dokumentow, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie, dopuszczalna
jest forma e-mail, o tym fakcie kierownika jednostki. Decyzje w sprawie dalszego
postepowania podejmuje Dyrektor DBFO/jednostki.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli biezacej, osoba odpowiedzialna

za kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢

bezposredniego przelozonego oraz przedsigwzigé odpowiednie kroki zmierzajace do
usuniecia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w trakcie kontroli wewnetrznej czynu majacego cechy

przestepstwa kontrolujgcy niezwlocznie zawiadamia o tym Dyrektora DBFO/jednostki,

jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa, W

kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Dyrektor DBFO/jednostki po

niezwlocznym zawiadomieniu organéw powotanych do $cigania przestgpstw obowiazany
jest:

a) ustali¢ jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty jego
popelnieniu,

b) zbada¢ czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez osoby
odpowiedzialne za wykonywanie kontroli,

c) wyciagna¢ na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania konsekwencje
stuzbowe,

d) przedsiewzig¢ srodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiezenia w przysziosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

e) wystgpi¢ do sagdu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody w majatku,
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody oraz przeciwko
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osobom bezposrednio winnym zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej
kontroli.

IV. Procedury kontroli finansowej

Procedury kontroli finansowej dotyczace poszczegdlnych dzialan DBFO/jednostki
opracowane zostaly w formie pisemnej i dotycza:

a) zasad prowadzenia ksigg rachunkowych, ewidencji zdarzen, wyceny aktywow i
pasywow, ustalania wyniku finansowego, kontroli dowoddéw ksiegowych,
rozliczenia finansowe, gospodarka Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych, sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa,

b) gospodarki pienigznej, gospodarki drukami $cistego zarachowania, gospodarki
srodkami rzeczowymi (majgtkiem trwatym),

c) organizacji i funkcjonowania kontroli finansowej zabezpieczenia i ochrony
danych oraz opis systemu przetwarzania danych,

d) procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw budzetowych (publicznych) w szkolach i placowkach oswiatowych i
DBFO,

e) procedury kontroli finansowej w zakresie pobierania, gromadzenia i
odprowadzania dochodéw budzetowych i wydatkowania dochodéw wiasnych,

f) zakladowy plan kont dla Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Wilanow
m.st. Warszawy jako jednostki budzetowe] wraz z zasadami funkcjonowania kont
syntetycznych obowigzujacych w DBFO - Wilanéw m.st. Warszawy i
placowkach oswiatowych obstugiwanych przez DBFO - Wilanéw m.st.
Warszawy obowiazki i prawa glownego ksiegowego,

g) instrukcja inwentaryzacyjna,

h) wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych (umorzeniowych) srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

1) zasady gospodarowania srodkami europejskimi w Dzielnicowym Biurze
Finanséow Oswiaty — Wilanow m.st. Warszawy oraz w obstugiwanych
placowkach oswiatowych.

Procedury kontroli finansowej sg realizowane przy uwzglednieniu nastepujgcych zasad:
1. Kompletno$é — czy uzgodniono wszystkie wymagane pozycje;

a)
b)

a)
b)

c)

wszystkie skladniki majatku zostaly zaewidencjonowane zgodnie z przepisami
majgtkowymi,

wszystkie wplaty zostaly udokumentowane w ewidencji prowadzonej przez DBFO /
jednostke,

wszystkie udokumentowane wplaty zostaly przekazane do banku,

nie ma zadnych nieuwzglednionych i1 ukrytych zobowigzan, naleznosci, operacji lub
zdarzen,

typowe Srodki kontroli: numeracja dokumentéw i sprawdzanie kolejnosci;
sprawdzanie czy pozycje zaksiegowano w odpowiednim roku.

Zgodno$¢ ze stanem faktycznym:

wykazane w ewidencji dochody i wydatki zostaly w rzeczywistosci uzyskane lub
poniesione,

wyptacane sa jedynie zobowigzania z tytulu faktycznie wykonanej pracy
1 poniesionych wydatkow,

udokumentowane wplaty zostaty faktycznie dokonane.
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Pomiar:

a) operacje wyceniono zgodnie z zatwierdzonymi metodami prowadzenia ksiggowosci,

b) optaty sg naliczane zgodnie z obowigzujacymi cennikami lub wymiarem,

c) faktury sg poprawne pod wzgledem arytmetycznym,

d) wykazy wplat zostaly poprawnie podsumowane,

e) pracownicy wykazani w ewidencji otrzymali wynagrodzenie naliczone zgodnie z
odpowiednimi stawkami,

f) wynagrodzenie naliczono poprawnie pod wzgledem arytmetycznym,

g) wykazy wynagrodzen zostaly poprawnie podsumowane.

Zgodno$é z przepisami:

a) ewidencja prowadzona jest zgodnie z przepisami i przyjetymi zasadami,

b) wszyscy pracownicy sg zatrudnieni na podstawie umdéw o prace, umow
cywilnoprawnych,

c) wszyscy pracownicy wykazani w ewidencji faktycznie istnieja,

d) prace zostaly wykonane zgodnie z wymogami,

e) wszystkie przyjete procedury postgpowania sg wlasciwie stosowane,

Sprawozdania i ujawnianie informacji:

a) Czy ksiegowos$é prowadzona jest zgodnie obowigzujacymi przepisami i przyjetymi
zasadami,

b) czy operacje zostaly poprawnie zarachowane,

c) czy sprawozdanie pod wzgledem tredci i formy jest zgodne z przepisami.

Upowazinienie

Jednostka jest upowazniona do:

a) prowadzenia danej dzialalnosci,

b) ponoszenia wydatkéw z tytulu tej dziatalnosci.

Terminowos¢:

a) czy operacje zostaly rozpoczgte lub zaksiggowane w danym terminie,

b) wydatki i potracenia sg niezwlocznie ewidencjonowane,

c) zebrane pienigdze sg niezwlocznie wptacane do banku.

Zabezpieczenia:

a) dostep do dokumentdw, ewidencji i miejsc, w ktorych sa rozpatrywane wnioski jest
zastrzezony,

b) dostegp do list ptac jest zastrzezony,

c) dostep do dokumentéw, na ktérych podstawie wprowadzane sg zmiany do list plac i
wynagrodzen jest zastrzezony,

Potwierdzenia:

a) platnosci sg przekazywane wytacznie po zatwierdzeniu wniosku,

b) ewidencja pracownikéw, ich stanowisk, stawek wynagrodzenia oraz innych danych
osobowych jest pordwnywalna ze Zrodiami niezaleznymi w celu przeprowadzenia
weryfikacji tych danych,

c) wskazane w ewidencji sktadniki majatku sg poréwnywalne z danymi finansowymi i
innymi informacjami uzyskanymi z niezaleznych zrddel,

d) wykazany w ewidencji stan skiadnikéw majgtku jest poréwnywalny ze spisem
z natury, przy czym sprawdzana jest zasadnos¢ decyzji o spisaniu ze stanu.

10. Jako$¢ pracy:

a) wymagania zawodowe — pracownicy przestrzegajg zasad niezaleznosci, uczciwoscl,
obiektywizmu, poufnosci i profesjonalnego zachowania,

b) umiejetnosci i kompetencje — pracownicy osiagneli i utrzymujg poziom techniczny i
kompetencje zawodowe konieczne do wypelniania obowigzkéw z nalezyta
starannoscia,
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kierownictwo, nadzér i sprawdzanie — odpowiednie kierowanie, nadzér
1 sprawdzanie sprawowane jest na wszystkich etapach w celu zapewnienia, ze
wykonane prace spelniajg kryteria standardéw jakosci,

konsultacie — jesli to konieczne, przeprowadza si¢ konsultacje z osobami
z wewnatrz lub z zewnatrz jednostki, ktére posiadajg odpowiednia wiedze,
monitorowanie — monitoruje sie adekwatnosé i skutecznosé wprowadzonych procedur
kontroli jakosci pracy.

Zasady wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzai finansowych i
dokonywania wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan DBFO
/jednostek

Wydatki moga byé¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w planie
finansowym jednostki z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien zgodnie
z planowanym przeznaczeniem, w sposéb celowy i oszczedny, zapewniajacy
przestrzeganie kryterium legalnosci i gospodarnosci oraz zgodnie z przepisami
dotyczacymi poszczego6lnych rodzajéw wydatkow.

Zrealizowanie wydatku niezgodnie z przepisami dotyczacymi tego rodzaju wydatku
jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

. Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzki platnosci wynikaja z tytutow

wykonawczych, wyrokéw sadowych lub ugéd:
a) mogg by¢ dokonane bez wzgledu na poziom $rodkéw finansowych
zaplanowanych na ten cel w planie finansowym jednostki,
b) powinny by¢ w trybie przeniesien wydatkéw wprowadzone do planu
finansowego jednostki.

Nie dochodzi do odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w

przypadku dziatania lub zaniechania podjetego wylgcznie w celu ograniczenia
skutkow zdarzenia losowego.

Projekty umow, porozumien oraz anekséw powodujgce powstanie zobowigzan
przedkiadane sg przed podpisaniem do akceptacji pod wzgledem prawnym przez radce
prawnego.

Wszelkie zmiany umoéw i porozumien wymagaja formy pisemnej oraz uzasadnienia,
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PROCEDYRY KONTROLI FINANSOWEJ ZWIAZANE Z GROMADZENIEM I

ROZDYSPONOWANIEM _SRODKOW BUDZETOWYCH (PUBLICZNYCH) W

PLACOWKACH OSWIATOWYCH I DBFO

1.

Wydatki  publiczne w  szkolach i  placowkach  oswiatowych  oraz
w DBFO mogg byé ponoszone na cele i w wysokoSci okreslonej
w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy.

Jednostki dokonujg wydatkow zgodne z podziatkg klasyfikacji budzetowej i
pozostatymi przepisami dotyczacymi poszczegélnych rodzajéw wydatkow, a mianowicie
w sposdb celowy, gospodarny i oszczedny zgodnie z zasada uzyskania najlepszych
elektow z danych naktadow. Wydatki dokonywane powinny by¢ w wysokosdei i w
terminach wynikajacych z harmonograméw (z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan) i w
sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiggowe, ktére powinny
zawiera¢ cechy wymienione w czesci dotyczgcej dowodow ksiggowych. Kazdy dowod
ksiegowy przed zaksiegowaniem powinien by¢é sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Sprawdzanie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowdd. Sprawdzenie dowodéw ksiggowych
pod wzgledem formalno— rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze wystawione zostaty w
sposdb prawidlowy, zawierajg wszystkie cechy prawidlowego dowodu oraz to, ze dane
liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé sprawdzenia
rachunkowego wiasnych dowodéw ksiggowych jezeli w ich tresci zawarte sg rezultaty
obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego urzadzenia.

Jezeli dowdd zawiera bledy merytoryczne osoba kontrolujgca zwraca go do wymiany,
uzupeinienia, poprawienia. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i
gospodarnosci operacji nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu o ile zawarte w
nim dane sg prawdziwe. Osoba ksiegujgca o tych merytorycznych nieprawidtowosciach
powinna zawiadomi¢ przelozonego.

Procedury kontroli dotyczg wydatkéow:
a) biezacych w tym:
e wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
o zakupow materialow i ustug
e podrézy stuzbowych,
e umow zlecenia i o dzieto,
e wydatkoéw z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
b) majgtkowych dotyczacych zakupow inwestycyjnych, dotacji celowych na
finansowanie i dofinansowanie zakupow inwestycyjnych.

Dokumentowanie wydatkow ponoszonych przez jednostki moze nastapi¢
w oparciu o:

Listy plac

1.

2.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyplate wynagrodzen sa listy plac, ktdre
sporzadzane sg w Dziale Ptac DBFO.

Dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sg:

® umowa o prace,
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e umowa zlecenie, rachunek do umowy zlecenie

s umowa o dzielo, rachunek do umowy o dzielo,

e miesi¢czne rozliczenie godzin ponadwymiarowych zatwierdzone przez dyrektora
placowki,

e pisma/dekrety kierownika jednostki m.in.: o zmianie sktadnikéw wynagrodzenia,
przyznaniu nagréd, premii, druk L-4, protokoly z posiedzenia komisji socjalnej lub
zdrowotnej, umowy o uzywanie samochodu prywatnego do celéw shizbowych,
oswiadczenie.

3. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

e nazwisko i imi¢ pracownika,

e okres, za jaki obliczono wynagrodzenia,

e kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

* kwote potrgcen z podzialem na poszczegélne tytuly (m.in.: na fundusz spoleczny,
fundusz zdrowotny),

e kwote sktadnikéw wynagrodzenia,

e kwote wynagrodzenia brutto,

o laczng kwote do wyplaty.

4. W listach dopuszczalne sa potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow
egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracefi na podstawie Kodeksu Pracy.
Pozostale potracenia mogg by¢ dokonywane wylgcznie za pisemng zgoda pracownika.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobg sporzadzajacg, osobe sprawdzajaca pod
wzgledem merytorycznym, gtéwnego ksiegowego, dyrektora szkoty i placowki
oswiatowej oraz dyrektora DBFO.

6. Wyplaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje sie przelewem na osobiste
konta pracownikéw po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposéb wyplaty
wynagrodzenia (o$wiadczenie). W pozostalych przypadkach wynagrodzenie wyplacane
jest w kasie DBFO.

Faktury, noty i inne dokumenty ksiegowe

1. Tres¢ i forma faktur musza byé zgodna z ustawg o rachunkowosci i ustawa o podatku od
towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

2. Dokumentami potwierdzajgcymi zakup towarow, materiatow i ustug oraz rozrachunkow z
kontrahentami s faktury, umowy, faktury korygujace, noty ksiegowe, dokumentacja
dotyczgca zamowien publicznych.

3. Faktury tzw. ,,Pro-forma” nie sa dokumentami ksiegowymi.

Podréze stuzbowe

Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego 1 zagranicznego - dolgczone do niego rachunki
dokumentujace wydatki oraz dokumenty okreslone w odrgbnym regulaminie wprowadzonym
zarzadzeniem dyrektora jednostki.

Zaliczki na wydatki do rozliczenia

Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane pracownikom na pokrycie drobnych
wydatkéw w przypadku gdy nie jest mozliwe dokonanie zaplaty przelewem.
Zaliczki stale udzielane sa w szczegdlnosci dla dokonywania optat za zakup zywnosci
z dochodow wiasnych.

Na podstawie uznanych faktur pracownikowi zwraca si¢ pelng kwotg naleznosci.
Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie pézniej niz do kofica miesigca od dnia pobrania. Zaliczki
stale powinny by¢ rozliczane z zachowaniem zasady rozliczania kosztéw w miesigcu ich
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powstania oraz przed ustaniem zatrudnienia pracownika, ktéry pobrat zaliczke oraz
obligatoryjnie w ostatnim dniu roboczym koneczacym rok szkolny (poza placowkami w
ktorych zaplanowane sg w okresie wakacyjnym m.in. akcje ,,Lato w miescie”’, Zima w
miescie’’) 1 w ostatnim dniu roboczym konczacym rok kalendarzowy.

Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika placowki nie zostala rozliczona
w ustalonym terminie, informuje si¢ o tym dyrektora placéwki i na jego wniosek potraca sie
ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika. Do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki
placowka nie moze pobra¢c nastepnej (jedynie w uzasadnionych przypadkach) a
upowaznionemu pracownikowi nie mogg by¢ wyptacane dalsze zaliczki.
Dokumentem wyplaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczkg. We wniosku nalezy podaé
m.in. kwote wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, rodzaj zakupu, termin rozliczenia, podpis
zaliczkobiorey 1 podpis dyrektora placowki.

Wydatki z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych — dokumentacja dotyczaca
wydatkéw m.in. faktury, pokwitowania, zaswiadczenia, o$wiadczenia, protokoty z posiedzen
komisji socjalne;j.

Wydatki majatkowe (zakupy inwestycyjne) — dokumentacja dotyczgca zamowien
publicznych, dokumentacja projektowa, kosztorysy, faktury, protokoly odbioru,
dokumentacja dotyczaca przyjecia $rodka trwatego.

Dowody ksiggowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu, pracownik jednostki

przekazuje do DBFO. Nastepnie w dziale ksiggowosci, zostajg one poddane kontroli formalno

- rachunkowe;j. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy zostaje przyjety do zaksiegowania

i zatwierdzony do wyplaty.

Pracownicy, ktorych zadaniem jest dokonywanie wydatkéw w jednostce zobowigzani
sg przed ich dokonaniem do:

e sprawdzenia czy taki wydatek zostal ujety w planie finansowym na dany rok budzetowy
we wiasciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkow, czy jest celowy i zwigzany z
terminowa realizacjg zadania jednostki,

e sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie prawo zamowien publicznych, jezeli tak to
pracownicy ci sg winni wszczgé odpowiednie procedury. Jezeli wydatek nie jest ujety w
planie finansowym lub we wlasciwym paragrafie, jednostka obowigzana jest do podjecia
dziatan w zakresie przeniesienia wydatkow miedzy paragrafami lub zwigkszenia planu na
dany rok budzetowy. W wypadku wynagrodzen — o ile zwigkszenie planu finansowego
nie jest mozliwe, a wydatek musi by¢ dokonany, bowiem jest zwigzany z realizacjg
zadania, pracownik dziatu ptac obowiazany jest do szczegdlowej analizy miesiecznych
wydatkéw w celu wygospodarowania oszczednosci na ten dodatkowy wydatek (urlopy
bezplatne, zablokowanie awanséw, premii, nagréd, godzin nadliczbowych itp.).

W kazdym przypadku podejmowanie decyzji o dokonanie wydatku nalezy do dyrektora

jednostki, a pracownicy odpowiedzialni za ten wydatek zobowigzani sg do glgbokiej analizy

celowosci i gospodarnosci tego dzialania. Nalezy zastanowié si¢ czy z wydatku tego mozna
zrezygnowaé, badZ go ograniczy¢ bowiem realizacja zadania nie wymaga takiego wydatku,
badz zadanie nie bedzie realizowane lub zostanie przeniesione na pdzniejszy okres.

3. Identyfikacja ryzyka
Ryzyko oznacza wydarzenia i warunki, ktére mogg wplyngé niekorzystnie na zdolnosé¢
jednostki do osiggnigcia stawianych przed nig zadan. Ocene ryzyka przeprowadza si¢ dla
wszystkich zagrozen wspdldziatajac z kierownictwem jednostki i mierzac skutki
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zaistnienia danego ryzyka oraz prawdopodobienstwo jego wystgpienia (niskie, $rednie,

duze).

e Ryzyko wewngtrzne moze wystgpowac w:

- warto$ci poszczegblnych operacji,

- mozliwosci uptynniania skiadnikow majgtkowych,

- zlozono$ci przeprowadzanych operacji i kwalifikacji pracownikéw dokonujacych
tych operacji,

- zlozonosci systemow komputerowych.

e Czynnikami wptywajacymi na poziom ryzyka wewnetrznego moga by¢:

- charakter zjawiska — dziatalnosci np.: zakupy, egzekucja dochodow,

- charakter operacji: gotdwkowe, bezgotowkowe,

- rotacja i kwalifikacje pracownikdw,

- staba kontrola przeprowadzanych operacji,

- presja czasowa, ktorej podlegajg pracownicy,

- mozliwos$¢ manipulacji w urzadzeniach ksiegowych,

- ilo$¢ znaczgcych operacji lub poprawek wystepujacych na koniec okresu
sprawozdawczego,

- dowody znaczacych bledéw w latach poprzednich,

- zlozonos¢ poszczegdlnych dziatan.

e Na oceng tego ryzyka moze mie¢ wplyw:

- styl dziatania kierownictwa,

- struktura organizacji jednostki,

- sposoby przydzielania zadan i obowigzkow,

- polityka kadrowa,

- metody kontroli w zakresie sporzadzania planu budzetu 1 jego wykonania, a takze
sprawdzania zgodnoéci dziatania z przepisami prawnymi.

e Mapa ryzyka opiera¢ si¢ bedzie na nast¢pujacych pytaniach:

- co moze spowodowac zlg opini¢ o jednostce?

co moze spowodowac powazne wstrzymanie dziatalnosci?

gdzie mozna ujawnié straty wskutek kradziezy, oszustw, malwersacji?

gdzie mozna ujawnié straty wynikajace z blednych decyzji?

kto i gdzie moze tworzy¢ niewiarygodne informacje finansowe?

Wymienione zasady powstawania ryzyka monitorowane sg przez kierownika jednostki

wspolnie z upowaznionymi pracownikami podezas:

- przygotowania rocznego planu dzialalno$ci jednostki oraz budzetu, a takze
rozpisanie tego planu i budzetu na poszczegdlne komoérki organizacyjne badz
poszczegodlnych pracownikow,

- narad i spotkan z poszczegdlnymi pracownikami gdzie kierownik jednostki
dokonuje identyfikacji zewnetrznego 1 wewnetrznego ryzyka zwigzanego z
osigganiem celéw jednostki dotyczgcego zaréwno dzialania jednostki jak i
prowadzenia przez jednostke konkretnych programow badz zadan,

- poddawania analizie zidentyfikowanego ryzyka w celu okreslenia mozliwosci,
skutkow i prawdopodobienstwa jego wystgpienia, a takze dziatania, ktére nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego.

4. Pozostale procedury: procedury Kkontroli finansowej w zakresie sprawdzenia
dowodow ksiggowych.

Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej

w danym miejscu i czasie. Podstawowym zadaniem wszystkich dowodow ksiggowych jest

ujecie zaistniatych zdarzen. Organizujac system kontroli finansowej w obszarze dowodow

103



ksiegowych zawsze nalezy robi¢ z przeswiadczeniem, ze lepiej samemu si¢ kontrolowac,

niz obawiac sie, ze zewnetrzna kontrola wykryje nieprawidtowosci i znajdzie bledy.

Procedury kontroli sg nastepujgce:

- przyjety zewnetrzny dowdd ksiggowy powinien byé szczegétowo sprawdzony w
zakresie prawidlowosci jego wystawienia m.in. zgodno$¢ z obowigzujacymi
przepisami prawa,

- upowaznione osoby sprawdzaja dowdd ksiegowy pod wzglegdem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym,

- w przypadku ujawnienia znaczgcych nieprawidtowosci w zewnetrznych dowodach
ksiggowych, nalezy od jego wystawcy zazada¢ odpowiedniej korekty lub jezeli to
mozliwe wymiany dowodu,

- wiasne wewngtrzne dowody ksiggowe poddajemy samokontroli przez osoby
sprawdzajace (czy zostaly prawidlowo wystawione i nie zawierajg btedow),

- w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci we wiasnych dowodach ksiggowych
nalezy, zgodnie z zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci, dokonaé korekty
lub wystawi¢ nowy dowdd (poprzedni anulujac), sposéb poprawienia zalezy od
dowodu ksiggowego,

Kontrola dowodéw ksiegowych powinna by¢ podporzagdkowana nastepujgcym zasadom:

- ograniczonego zaufania, ktéra polega na tym, ze nawet wtedy, gdy okreslong osobe
obdarzy sie zaufaniem, to jej praca powinna by¢ tez poddana kontroli, cigglosé
kontroli oznacza realizacje czynnosci kontrolnych bez przerwy, dzieki czemu zaden
dokument nie moze by¢ pominigty,

- szczegdlowosci kontroli powinien by¢ poddany kazdy szczegét dowodu,

- profesjonalizmu i fachowosci — kontrole powinny przeprowadza¢ osoby kompetentne,
najlepiej wyspecjalizowane w danej dziedzinie,

- samokontroli — obok wzajemnej kontroli migdzy komérkami, ktdra czgsto narzuca
przyjety system informatyczny, nalezy tez kontrolowaé czynnosci wykonywane przez
siebie, ma to szczegdlne znaczenie przy sporzadzaniu wszelkich dokumentow,

- waznosci — zasada ta polega na trzystopniowym podziale dowodow ksiggowych czyli:
* dowody ksiggowe wymagajace zwykle jednokrotnej kontroli,
= dowody ksiegowe 0 wyzszej waznosci wymagaja dwukrotnej kontroli,
= dowody ksiegowe o szczegdlnej waznosci wymagajg potrdjnej kontroli.

- odpowiedzialnosci indywidualnej polegajacej na tym, ze odpowiedzialnosé
z tytulu niesprawnej i nieskutecznej kontroli ponosi osoba dokonujaca tej kontroli,
odpowiedzialnos¢ ta moze by¢ rozna w zaleznosci od wewngtrznych ustalen
przyjetych w danej jednostce organizacyjnej,

- sita, co oznacza, ze dowody ksiegowe wadliwe powinny by¢ zatrzymane
1 poddane korekcie, nie mozna przepuszcza¢ dowoddw ksiggowych sporzadzonych
nierzetelnie lub zawierajacych biedy, przy  stwierdzeniu  bledow
i nieprawidlowosci nalezy wyjasni¢ na czym one polegajg i jak ich unikna¢,
a takze dlaczego bledy te sg niebezpieczne.

Kontrola formalna dowodu ksi¢ggowego polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

- czy dowod ksiggowy posiada cechy wymagane w art. 21 ustawy
o rachunkowosci i w przepisach podatkowych,

- czy dowdd ksiegowy zostal opatrzony pieczeciami stron biorgcych udzial w zdarzeniu.

W celu rzetelnego przeprowadzenia formalnej kontroli, sprawdzamy elementy dowodu

ksiegowego wymagane przez ustawe o rachunkowosci i prawo podatkowe. Przepisy

ustawy o rachunkowosci zezwalajg na kilka uproszczen w odniesieniu do wymogdw
stawianych dowodom ksiggowym.
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Po pierwsze: mozemy nie zamieszcza¢ na dowodzie podpisu wystawcy dowodu oraz
osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow.

Po drugie: mozemy poming¢ wartos¢ w dowodzie ksiegowym, jezeli w toku
przetwarzania danych w jednostkach naturalnych nast¢puje ich wycena potwierdzona
stosownym wydrukiem.

Zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci dowod ksiggowy powinien byé:

- r1zetelny,
- kompletny,
- wolny od bledéw rachunkowych,

Dowod ksiggowy jest rzetelny wtedy, gdy dokumentuje to, co jest zgodne
z rzeczywistoscia, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej.

Dowodd ksiggowy jest kompletny, gdy zawiera wszystkie niezbedne elementy
wyszczegolnione w art. 21 ustawy o rachunkowosci.

Dowod ksiggowy wolny od btgdéow rachunkowych to taki, ktory w swojej tresci nie
zawiera rachunkowych bledow.

Jezeli bledy powstaja w dowodach wilasnych wowczas nalezy bledny zapis skresli¢ i
wpisa¢ nowy z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu, a takze zlozy¢ podpis i
umiescic¢ date.

W taki sposéb nie wolno poprawiac blednego zapisu w dowodach wlasnych przekazanych
kontrahentowi — nalezy sporzadzi¢ odpowiedni dowod ksiggowy zawierajacy
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Jezeli bledy wystepujg w dowodach ksiegowych dokumentujgcych zakup lub sprzedaz
zwigzang z podatkiem VAT, wowczas korekta blgdu moze by¢ dokonana tylko na
podstawie faktury korygujacej lub noty korygujacej speiniajgcej wymagania okreslone
przepisami ustawy o podatku od towardéw i ushug.

Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek przerébek i wymazywania
w dowodach ksiggowych.

Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego zostala opisana w rozdziale VI.1.

Kontrola merytoryczna powinna mie¢ na uwadze réwniez fakt, ze kazda operacja
gospodarcza powinna by¢ w peini opisana.

Jezeli w dowodach ksiggowych wystgpia nieprawidtowosci merytoryczne, wowczas
adnotacje o zaistnialych btedach (szczegdlowy opis nieprawidlowosci) wraz z datg i
podpisem sprawdzajgcym powinna by¢ dotgczona do dowodu.

Fakt dokonania kontroli merytorycznej powinien by¢ potwierdzony podpisem przez
upowazniong do kontroli osobg.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiggowego zostala opisana w rozdziale
VL7

Dowdd ksiegowy po kontroli formalno-rachunkowej nie moze zawieraé¢ zadnych
bledéw rachunkowych. Fakt dokonania kontroli formalno-rachunkowej powinien by¢
potwierdzony podpisem przez osobg upowazniong do kontroli.

Kontrola wstepna dokonywana przez gléwnego ksiegowego polega na:

- sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
(czy na dokumentach znajduje si¢ podpis osoby rozliczajacej jednostke
potwierdzajacy zgodnos¢ operacji z zatwierdzonym planem finansowym),
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- kontroli kompletnosci i rzetelnosci dowoddéw ksiggowych dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych (przedstawionych przez osobeg rozliczajacg jednostkg),
Sprawdzenie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

oznacza, ze <zobowiagzania wynikajgce z tych operacji mieszczg  sig

w planie finansowym oraz harmonogramie wydatkéw, a jednostka posiada srodki na ich

pokrycie.

Przeprowadzenie za$§ kontroli w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dowodoéw
ksiegowych przez gtéwnego ksiggowego oznacza, iz:

- nie zglasza on zastrzezen do kompletnosci i formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dowodow ksiegowych,

- nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny  prawidlowosci  merytorycznej tej operacji i jej  zgodnosci
z planem.

Zatwierdzanie dowoddéw ksiegowych do realizacji.
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe kierowane sa do akceptacji i
ostatecznego zatwierdzenia do zaptaty.

Dekretacja dowodéw ksiegowych.
Dowody ksiegowe po przejéciu wymaganej kontroli i zatwierdzeniu sg dekretowane
wedtug zaktadowego planu kont.

Wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega m.in. na:
- nadaniu dokumentom numeréw, pod ktérymi zostaly one zaewidencjonowane,
- wskazaniu na jakich kontach syntetycznych ma by¢ zaksiggowany — zgodnie z
zaktadowym planem kont,
- okresleniu miesigca i roku pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma
byé zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnych
lub data otrzymania — przy dowodach obcych,

Poprawianie bledéw ksiggowych w urzadzeniach ksiegowych (ksiggach rachunkowych)
Bledy stwierdzone w urzadzeniach ksiegowych mozna poprawi¢ przez wprowadzenie do
ksiag rachunkowych dowodu zawierajagcego korekty bigdnych zapiséw, dokonane tylko
zapisami dodatnimi lub ujemnymi. Korekty mozna dokonywaé w trakcie jak i po
zamknieciu miesigca. Korekty takie dokonywane sg poleceniem ksiggowania (PK).

Zapis ujemny polega na dokonaniu zapisu korygujacego na tych samych kontach i po
tych samych stronach, na ktorych byl zapis bledny. Zapis ujemny nie powoduje
zwiekszenia obrotow na kontach poniewaz jego efektem jest eliminacja
z obrotéw kwot blednie zaksiggowanych.

Zapis dodatni polegajacy na wprowadzeniu zapisu korygujacego na tych samych
kontach co zapis bledny, ale po stronie przeciwstawnej tych kont powoduje zwigkszenie
obrotéw na tych kontach. Saldo bedzie po zapisach korygujacych prawidlowe, jednak
bedziemy mieli do czynienia ze zwigkszeniem obrotow.
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PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ W _ZAKRESIE POBIERANIA,
GROMADZENIA 1 ODPROWADZANIA DOCHODOW_BUDZETOWYCH 1
WYDATKOWANIA DOCHODOW WEASNYCH

Procedury kontroli finansowej obejmujg prowadzenie ewidencji naleznych
i pobranych dochodéw budzetowych i dochodéw wiasnych, kontrole terminowej realizacji
dochodow, likwidacje nadptat, rozliczenie i odprowadzanie dochoddw.

Poszczegolne pojgcia zawarte w procedurach przyjmujg nastepujaca tresé:

- nalezno$¢ gléwna — okreslenie w decyzji, umowie — naleznos¢ podlegajaca
zaplaceniu,

- naleznos¢ uboczna — odsetki, koszty upomnienia, koszty egzekucii itp.

- przypis — nalezno$¢ stanowigca obcigzenie konta osoby fizycznej lub prawnej,

- odpis — kwota zmniejszajgca nalezno$¢ przypisang w zwigzku ze zmiang
(zmniejszeniem) decyzji, umowy.

Jednostki budzetowe obowigzane sa:

e prawidlowo i terminowo oraz we wilasciwej kwocie ustalié naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych i dochoddéw wiasnych,

e pobiera¢ wplaty i terminowo dokonywaé zwrotu nadpltat,

* prowadzi¢ ewidencje dochodéw budzetowych oraz dochodéw wiasnych wedhug
wlasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej,

e terminowo przekazywac faktury z tytutu $wiadczonych ustug,

* terminowo przekazywa¢ do zobowigzanych wezwania do zaplaty oraz podejmowaé w
stosunku do nich czynnosci egzekucyjne przewidziane prawem i wewnetrznymi
unormowaniami.

Dochody budzetowe przyjete do kasy powinny by¢ niezwlocznie odprowadzone na
rachunek bankowy dochodéw. W uzasadnionych przypadkach, w zaleznodci od
wysokosci przyjetej gotowki oraz wilasciwego jej zabezpieczenia, kierownik jednostki
moze podjac¢ decyzje okreslajaca czestotliwosé przekazywania gotowki do banku.

Kwoty dochodoéw nienaleznie wplaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadplaty. Na pisemny wniosek osoby fizycznej lub prawnej nadplaty
przypadajgce od tego samego dluznika moga by¢ zaliczone na inne wymagalne
naleznosci, a w razie braku takich naleznosci — zwracane sg tej osobie.

Nadptaty w dochodach budzetowych powstale zaréwno w biezacym jak tez
w ubieglych latach budzetowych zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw, na
ktora zalicza si¢ biezace wplaty tego samego rodzaju.

Podstawg dokonania zwrotu nadplaty jest polecenie ksiggowania podpisane przez
osobe sporzadzajaca, glownego ksiggowego. Do udokumentowania wplat w formie
pienigznej stuza:

- pokwitowanie KP (jako druki $cistego zarachowania gdy dochody przyjmowane sa

do kasy),

- wyciagi bankowe uwzgledniajgce dokonang wptate dtuznika.

Pokwitowanie wplaty KP powinno zawiera¢ m.in. dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wplaty, wysokos¢ kwoty i tytul a takze:

- nazwisko i imi¢ lub nazwe dtuznika,

- miejsce zamieszkania lub adres siedziby,

- rodzaj naleznosci,

- kwoty wplaty i podpis kasjera.
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W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez dluznika wydanego pokwitowania na
pisemng prosbe dtuznika wydaje si¢ po§wiadczone ksero pokwitowania lub zaswiadczenia
o dokonanej wplacie.

Ewidencje dochodow budzetowych ujmuje sie¢ w szczegolnosei na nastgpujacych kontach:
- konto 101 — Kasa,

- konto 130 — Rachunek biezacy jednostki,

- konto 220 — Naleznosci z likwidacji RDW,

- konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych,

- konto 241 — Naleznosci dochodzone na drodze sagdowe;j,

- konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci,

- konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- konto 750 — Przychody finansowe.,

- konto 760 — Pozostale przychody operacyjne.

Ewidencje dochodéw wiasnych - wydzielony rachunek dochodéw ujmuje sie w
szczegoblnoscei na nastepujgcych kontach:

- konto 101 —Kasa,

- konto 132 — Rachunek dochodéw jednostek budzetowych,

- konto 241 - Naleznosci dochodzone na drodze sadowej,

- konto 250 — Naleznosci z tytutu dochoddw jednostek budzetowych,
- konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci,

- konto 700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia,

- konto 750 — Przychody finansowe,

- konto 760 - Pozostate przychody operacyjne.

Sposdb prowadzenia ewidencji na podanych kontach opisany jest w Zaktadowym planie

kont DBFO / jednostek obstugiwanych przez DBFO.

Ksiggi rachunkowe dotyczace ewidencji dochodéw budzetowych 1 dochodéw wiasnych

obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworzg:

- dziennik,

- ksiegi gléwne stanowigce ewidencje syntetyczna,

- ksiegi pomocnicze stanowiace ewidencje analityczng (szczegdtowa),

- zestawienie obrotdw i sald kont pomocniczych (analitycznych) i ksiegi gtowne;.
Zapisow w ksiggach dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowos$ci 1 rozporzadzeniu Ministra Finanséw oraz na kontach wczes$niej
wymienionych. Podstawe ewidencji przypisow i odpiséw stanowig m.in. oryginaly
zestawien przygotowanych przez jednostki na podstawie prowadzonej ewidencji w
zakresie m.in. zywienia, decyzji, umow przygotowanych przez merytorycznych
pracownikow.

Dla kazdej jednostki prowadzi si¢ w kazdym zrédle dochodéw odrebng ewidencie
analityczng z uwzglednieniem wilasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej. Sumy
obrotéw kont analitycznych powinny by¢ zgodne z sumami obrotow konta
syntetycznego, do ktérego te konta sg prowadzone.

Na koniec miesigca, jako okresu sprawozdawczego uzgadnia si¢ obroty miesigca i
narastajace od poczatku roku obroty i salda powstale na kontach analitycznych z
kontem syntetycznym. Dane z uzgodnionego konta ujmuje sie¢ w sprawozdaniu
budzetowym Rb-27 S i Rb -34 S.

SPRAWDZONO PQOD WZGL'EDEN.
FORMALN RAJ\fJN i,
Warszawa, (W gﬁwﬁf'
T
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