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ZARZADZENIE NR 2/2021 Z DNIA 11 STYCZNIA 2021 R.
DYREKTORA CUW W SPRAWIE WPROWADZENIA ZASAD
(POLITYKI) RACHUNKOWOSCI
PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO
NR 1,,BAJKA” W BIALOGARDZIE

Na podstawie przepisow:

1.

2.

9.

10.

11.

art. 40 ustaw o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj. Dz. U. 2019 r. poz.

869, z p6zn. zm.),

art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.

217, z p6zn. zm.),

rozporzadzen wydanych na podstawie ustawy o rachunkowosci, a w szczegolnosci:

1/ obwieszczenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 FinansOow w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2020 r. poz. 342, z p6Zn. zm.),

2/ obwieszczenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 25 stycznia 2017 r.
w ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Finansow sprawie
szczegblowych zasad uznawania, metod wyceny, zakresu ujawniania i sposobu
prezentacji instrumentéw finansowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 277, z pdzn. zm.),

obwieszczenia Ministra Finanséw z dnia 18 lutego 2020 r. w sprawie ogloszenia

jednolitego tekstu rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie klasyfikacji czesci
budzetowych oraz okreslenie ich dysponentow (tj. Dz. U. 2020 r. poz. 361, z pdzn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (tekst jednolity — Dz. U. 2020 r., poz. 1340, z p6zn. zm.),
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i1 Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2018 r. poz. 109, z p6zn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie ogloszenia

jednolitego tekstu w sprawie rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdan

jednostek  sektora finansow  publicznych w  zakresie operacji  finansowych

(Dz. U. z 2020 r. poz. 2396, z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie

nalezno$ci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.

poz. 167, z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 .

poz. 2019, z pézn. zm.),

ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.

106, z p6zn. zm.),

obwieszczenie Ministra Finansow w dnia 12 sierpnia 2019 r. w sprawie ogloszenia

jednolitego tekstu w sprawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sposobu
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prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadow
budzetowych (tj. Dz. U. 2019 r. poz. 1718, z p6zn. zm.),

12. zarzadzenia nr 339/10 Burmistrza Miasta Biatogard z dnia 26 listopada 2010 r. w sprawie
stawek odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych stanowigcych wtasno$¢ Miasta Biatogard, celem zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia 01 stycznia 2021 r. zasady (polityke)
rachunkowos$ci w Przedszkolu Miejskim nr 1 ,,Bajka” w Biatogardzie.

1. ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI STANOWI ZAEACZNIK NR 1 DO
ZARZADZENIA.
2. NTEGRALNA CZESC DOKUMENTACJI ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI W
PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 1 ,,BAJKA” W BIALOGARDZIE STANOWI ;
a. ZALACZNIK Nr2  ZAKEADOWY PLAN KONT PRZEDSZKOLU MIEJSKIM
NR 1, BAJKA” 2 W BIALOGARDZI STR. 1-50
b. ZALACZNIK NR 3 INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI, ZASAD USTALANIA 1 ROZLICZANIA ROZNIC
INWENTARYZACYJNYCH PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 1 ,,BAJKA” W
BIALOGARDZI. STR. 1-34
§2
Zobowiazuje pracownikéw odpowiedzialnych za zadania realizowane na rzecz Przedszkola
Miejskiego nr 1 ,,Bajka” do zapoznania si¢ z obowigzujacg dokumentacja oraz do
stosowania zasad (polityki) rachunkowosci.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu Centrum Ustug Wsp6lnych
w Biatogardzie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 roku.

(Dyrektor CUW)
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1.

WPROWADZENIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI

Ustala si¢ 1 wprowadza do uzytku wewnetrznego zasady (polityke) rachunkowosci
w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,Bajka” w Bialogardzie, zwanym dalej
»Przedszkolem” w celu wyodrebnienia wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji
majatkowej

1 finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu zasady ostroznos$ci, o ktorej
mowa w ustawie o rachunkowosci. Polityka rachunkowos$ci zawiera wybrane 1 stosowane
przez jednostke odpowiednie do profilu jej dziatalnosci rozwigzania dopuszczone
przepisami prawa i zapewniajace wymagang jako$¢ sprawozdan finansowych.
Dokumentacja ta zawiera:

1/ okreslenie roku obrotowego 1 wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych,
2/ metody wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego,

3/ sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a. zaktadowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiggi gtowne;,

b. wykaz ksigg rachunkowych, wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi
rachunkowe na informatycznych no$nikach danych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiagg
rachunkowych 1 w procesach przetwarzania danych,

c. opis systemu przetwarzania danych, opis systemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od
struktury oprogramowania wraz z opisem algorytmow 1 parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod
zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacii,

4/ system sluzacy ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonywanych w nich

Zapisow.
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ROZDZIAL 1 OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH
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1. Charakterystyka jednostki

1.

Przedszkole Miejskie Nr 1 ,,Bajka” w Bialogardzie jest jednostka organizacyjna
sektora finansOw publicznych nieposiadajacag osobowosci prawnej, dziatajacg w
formie jednostki budzetowe;.

Jednostka dziata na podstawie Uchwaty Nr LX1I/416/10 Rady Miejskiej Biatogardu z
dnia 28 kwietnia 2010 r. w sprawie przeksztalcenia miejskiego zaktadu budzetowego
- - Przedszkole Miejskie Nr 1 w Biatogardzie w miejska jednostke budzetowa.
Podstawg dziatalnosci jednostki jest plan dochodéw i1 wydatkow.

Za calo$¢ gospodarki finansowej odpowiada Dyrektor Przedszkola, z wyjatkiem
spraw powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach lub
w Regulaminie organizacyjnym.

Za wykonanie obowigzkow w zakresie rachunkowos$ci okreslonych ustawa
odpowiada Dyrektor Przedszkola.

Podstawowa (operacyjna) dziatalnos¢ jednostki obejmuje:

1/ obstuge finansowo-ksiggowa,

2/ sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowe;,

3/ prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej srodkow trwatych.
Przedszkole Miejskie Nr 1 ,,Bajka” w Bialogardzie realizuje cele i zadania
okreslone w ustawie o systemie o$wiaty oraz przepisach wydanych na jej podstawie,
a w szczegoOlnosci podstawie programowej wychowania przedszkolnego.

Pomigdzy Przedszkolem Miejskim Nr 1 ,,Bajka” w Bialogardzie, a Miastem
Bialogard — Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie w dniu 04 stycznia
2021 r. zawarto umowe¢ na prowadzenie ksigg finansowo-ksiggowych, ktore
prowadzg pracownicy stuzb finansowo-ksiggowych w siedzibie Centrum Uslug
Wspolnych pod adresem ul. 1 Maja 18 w Bialogardzie.

Obstuga finansowo-ksiggowa, w tym rachunkowosci 1 sprawozdawczosci, kadrowa,
administracyjno-organizacyjna, organizacji  zaopatrzenia, pomocy prawnej,
wyznaczenie inspektora ochrony danych osobowych zapewniona jest przez CUW

Biatogard.
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2. Wykaz przyjetych rozwigzan (uproszczen)

1. Uwzgledniajac zakres i specyfike dzialalnosci Przedszkola oraz zasade istotnosSci

przyjmuje si¢ nast¢pujace rozwigzania szczegolne:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

Przedszkole odstepuje od obowigzku wynikajgcego z art. 39 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci dokonywania czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
jezeli dotycza one przysztych okresow sprawozdawczych;

Przedszkole nie dokonuje biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow
wynikajacych z obowigzku wykonywania przysztych $wiadczen na rzecz
pracownikow, w tym §wiadczen emerytalnych;

ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlnosci zakupu prenumeraty,
biletow, optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz
inne platnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow
ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa oraz rzetelne i jasne
przestawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki 1 wyniku finansowego.
Operacje te uymuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktorym zostal dokonany
wydatek;

koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalnos¢ kwot w poszczegolnych
miesigcach ksiegowane sg do danego roku w nast¢pujacy sposob: dowody
ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane s do kosztéw
danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za
okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch roznych, rocznych okresach
sprawozdawczych sg uymowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego
na dokumencie rozliczeniowym;

z chwilg sporzadzenia sprawozdan i przekazania ich do organu prowadzacego,
wszelkie dowody ksiegowe wplywajace po tym terminie sg ksiggowane w dacie
wptywu dokumentu ksiegowego;

wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego, ujmuje si¢
w ksiggach rachunkowych w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem
postanowien okreslonych ponize;j:

w celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan budzetowych w

ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ koszty i zobowigzania danego roku budzetowego
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a.

8/

9/

10/

11/

a.

12/

13/

wynikajace z dokumentéw ksiggowych (np. faktur, rachunkoéw), wystawionych
1 przekazanych przez kontrahentow:
do 5 dnia nast¢pnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym - w
przypadku sporzadzania miesiecznych i kwartalnych sprawozdan,
do 20 stycznia nastgpnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktérego
okres sprawozdawczy dotyczy - w przypadku sporzadzania rocznych
sprawozdan,
w celu dotrzymania terminu sporzadzania sprawozdania finansowego
dokumenty ksiggowe (np. faktury, rachunki) wystawione i otrzymane do 15
marca nastgpnego roku za wykonane ustugi/nabyte towary w grudniu, ujmuje si¢
w kosztach grudnia roku poprzedniego,

Przedszkole okresla przyjety przez nig prog istotnosci. Ustalajac poziom
istotno$ci  stosuje ilosciowy (ustalony procentowo) prog istotnosci oparty na
wielko$ciach sumy bilansowej 1 wynosi 0,5%-1% sumy bilansowe;j,

warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych 1 dotychczasowe dokonane odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie =z zasadami okreslonymi
w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz;

ewidencja rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych prowadzona jest
W SposOb nastepujacy:

materiaty przekazane bezposrednio z zakupu na potrzeby
administracyjno — gospodarcze odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci
brutto wynikajacej z faktur (rachunkéw) pod datg ich zakupu;
zakupione materialy biurowe wprowadzajagc w  koszty nie
inwentaryzujemy, uznajemy je za zuzyte w momencie ich wydania do
uzytkowania (np. dziurkacz, zszywacz, plastikowe szuflady, myszka do
komputera itp.);
ewidencje¢ kosztow wedlug rodzajow prowadzi si¢ tylko na kontach zespotu 4
,»Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” w podziatkach klasyfikacji
wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke;
zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektow unijnych podlegaja

odrebnym uregulowaniom w formie zarzadzenia Dyrektora Przedszkola.
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14/

15/

16/

17/

18/

19/

20/

21/

22/

23/

24/

25/

odsetki od naleznos$ci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje
si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu;

zapisOw w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej planu finansowego —
dokonuje si¢ po raz pierwszy, jako plan bazowy na podstawie Uchwaly
budzetowej, a w ciggu roku na biezgco po otrzymaniu zmian z Miasta Biatogard,

rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow ujmowana jest na stronie Ma konta
pozabilansowego 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych, w okresach
miesiecznych na podstawie miesiecznych sprawozdan z wydatkow budzetowych
1 na podstawie wystawionych dowodow ksiggowych (PK);

Przedszkole odstepuje od obowigzku dokonywania odpisu aktualizujagcego
naleznosci kierujac si¢ zasadg ostrozno$ci oraz bioragc pod uwage kwote
nalezno$ci jednostki na koniec poszczegolnych poprzednich lat;

Przedszkole prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym;

warto$¢ transportu lub przesytki nie podwyzsza wartosci poczatkowej kosztu
zakupu;

zalegtosci z tytutu dochodéw 1 innych naleznosci, w wysokosci
nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia, mogg zosta¢ spisane w
pozostale koszty operacyjne lub koszty finansowe na dzien zamknigcia ksigg
rachunkowych.

w celu dochodzenia zaleglych nalezno$ci ustala si¢ obowigzek wysytania
upomnien i podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem,
z zastrzezeniem, ze w odniesieniu do nalezno$ci, ktérych wysoko$¢ nie
przewyzsza kosztow wystania upomnienia, dziatan takich si¢ nie podejmuje;

dopuszcza si¢ potwierdzanie sald naleznosci do kwoty 150 =zl droga
weryfikacji z dokumentami;

salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia
odpisuje si¢ w pozostale koszty operacyjne;

wydatki Przedszkola na biezace utrzymanie jednostki w szczegdtowosci
klasyfikuje si¢ w rozdziale 80104 Przedszkola;

zgodnie ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (tj.

Dz.U. z 2020 r. poz. 106, z p6zn.zm) jednostka dokonuje zakupoéw w
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26/

27/

28/

29/

30/

31/

32/

imieniu 1 na rzecz Miasta Biatogard i stosuje model podzielonej ptatnosci Vat,
przy dokonywaniu ptatnosci za transakcje wynikajace z umow, ktdrych wartosé
brutto transakcji wynosi 15 000 zt 1 wigcej lub rownowartos¢ tej kwoty;

mechanizm podzielonej ptatnosci jest stosowany przy transakcjach z wykazang
kwota Vat na fakturach i rozliczany w formie bezgotdéwkowej (za pomoca
polecenia przelewu);

mechanizmu podzielonej platnosci nie stosuje si¢ przy platnosciach na
podstawie faktur ,,proforma”;

jednostka posiada utworzony przez bank wydzielony rachunek Vat dla
posiadanych rachunkéw rozliczeniowych;

Przedszkole korzysta z polaczen z bankiem prowadzacym obstuge rachunku
Przedszkola przy uzyciu ustlug bankowosci elektronicznej;

operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkow budzetu Przedszkola
sa uyymowane w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach ksiggowych
w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wpltywow 1 wydatkow
dokonanych na bankowych rachunkach budzetu;

transakcje objete obowigzkowym split paymentem realizowane sa przez
rachunki rozliczeniowe zalozone dla dziatalno$ci gospodarczej, ktére widnieja w
wykazie podatnikéw Vat (tzw. ,,biala lista podatnikow VAT”), tzn, ze jednostka
dokonujgc platnosci naleznosci wynikajacej z otrzymanej faktury jest
zobowigzana do sprawdzenia statusu dostawcy (czy jest czynnym podatnikiem
VAT) 1 potwierdzenia, ze rachunek podany na fakturze
znajduje si¢ w tym wykazie.

wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami dokonuje si¢ co najmniej raz w

roku, nie p6zniej niz pod datg 31 grudnia kazdego roku.

. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ewidencja 1 dokumentacja ksiggowa Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,Bajka”

w Biatogardzie prowadzone jest i przechowywana w siedzibie Urzedu Miasta przy ulicy 1

Maja 18 w Biatogardzie.
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. OkreSlenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych

. llekro¢ w polityce rachunkowosci pisze si¢ o roku obrotowym — rozumie si¢ przez to rok

kalendarzowy (budzetowy) - od 1 stycznia do 31 grudnia, a o okresie sprawozdawczym —

rozumie si¢ przez to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w trybie

przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie ksiag

rachunkowych.

. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza

si¢:
1/ deklaracje do ZUS,
2/ jpk VAT,
3/ deklaracje, informacje do PFRON,
4/ sprawozdania Rb 278S,
5/ sprawozdania Rb 28S,
. Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania :
1/ Z-03,
2/ Sprawozdanie Rb 278,
3/ Sprawozdanie Rb 28S,
4/ Rb-Z,
5/ RB-N,
6/ RB-34S,
. Zarok sktada si¢ sprawozdania i informacje:
1/ Sprawozdanie Rb 278,
2/ Sprawozdanie Rb 288,
3/ RB-34S,
4/ Rb-Z,
5/ RB-N,
6/ Deklaracje na podatek od nieruchomosci,
7/ Z-06,
8/ F-03,
9/ PIT-4R,
10/ PIT-8AR,
11/ PIT-11,
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12/ Sprawozdanie w sprawie zakresu informacji o udzielonych zamoéwieniach

publicznych,
13/ Sprawozdanie finansowe obejmujace:
a Bilans,
b. Rachunek zyskoéw i strat (wariant porownawczy),
c. Zestawienie zmian w funduszu,
d. Informacje dodatkowe, obejmujagce wprowadzenie do sprawozdania

finansowego oraz dodatkowe informacje i objasnienia.

. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

. Przyjete zasady prowadzenia ksigg rachunkowych stosuje si¢ w sposob ciagty, dokonujac

w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywow 1 pasywow, w tym takze sporzadzania odpisOw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego 1 przygotowywania sprawozdan

finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty porownywalne.

. Ksiggi rachunkowe Przedszkola prowadzone sg za pomocg komputera. Stosowane sa

wlasciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem

Zapisu.

. Zapis w ksiggach rachunkowych posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod

ktorym zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

. Zapisy w nich moga nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub
magnetycznych no$nikow danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji
gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

. Ksiegi rachunkowe Przedszkola obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum
zapisow) 1 sald, ktore odzwierciedlajg aktywa, pasywa, przychody i1 koszty jednostki.
Stanowig podstawe do sporzadzenia sprawozdan finansowych.

. Pelne ksiegi rachunkowe to :

1/ dziennik,

2/ ksigga gtowna,

3/ ksiggi pomocnicze,

4/ zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
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10.

11.

12.

5/ wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik, ktoéry zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie

sprawozdawczym 1 ktory umozliwia uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia

obrotow 1 sald kont ksiggi glownej. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy

zapisOw (obroty) liczone w sposob ciagly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku

umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami

ksiegowymi.

Przedszkole stosuje jeden ogdlny dziennik zapiséw ksiegowych.

Konta ksiegi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym. Na

kontach ksiegi gldéwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczes$nie

w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwoOjnego zapisu. ZapisoOw na okreslonym

koncie ksiegi gtbwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdlowieniem

1 uzupetnieniem zapisoOw kont ksiggi gldwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym

jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbiorow

danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gldwne;.

Dyrektor Przedszkola, uwzglgdniajac rodzaj 1 warto$¢ poszczegdlnych grup rzeczowych

sktadnikow aktywow obrotowych posiadanych przez jednostke, podjat decyzje

o stosowaniu metod prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

1/ dla tych grup skladnikow jaka jest ewidencja iloSciowo-wartosciowa, w ktorej dla
kazdego sktadnika ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieni¢znych,

2/ dla tych grup sktadnikoéw jaka jest ewidencja iloSciowa, w ktorej dla kazdego
sktadnika ujmuje si¢ obroty 1 stany w jednostkach naturalnych.

Zostal wyszczegOlniony rodzaj sktadnika podlegajacego ewidencji  ilosciowo-

wartosciowe] na koncie 013 ,,Pozostale Srodki trwale” oraz ewidencji ilosciowe] na

koncie 393 ,,Nisko cenne skladniki majatku”, wedtug tabeli nr 1.

Tabela 1. WYKAZ RODZAJU SKLEADNIKA PODLEGAJACEGO EWIDENCJI
ILOSCIOWO-WARTOSCIOWEJ NA _KONCIE 013 ,,POZOSTALE SRODKI
TRWALE” ORAZ W EWIDENCJI ILOSCIOWEJ NA KONCIE 393 ,,NISKO CENNE

SKLADNIKI MAJATKU
Iy NR KONTA
GRUPA . WARTOSC
WYSZCZEGOLNIENIE SKEADNIKA DO
SKELADNIKA SKELADNIKA EWIDENCJI
RK biurka, stoty, stoliki, kontenery do biurek, lady, nadstawki na BEZ WGLEDU NA
LY biurko, faczniki, tawy WARTOSC -

14|Strona




BEZ WGLEDU NA

KRZESLA krzesta, fotele, taborety, siedziska, tawki, faweczki, pufy WARTOSC 013
. BEZ WGLEDU NA
SZAFY szafy, szafki, regaly, segmenty, gabloty WARTOSC 013
POZOSTALE wieszaki BEZ WGLEDU NA 013
MEBLE WARTOSC
jednostka, monitor, laptop, tablet, notebook, drukarka, urzadzenia
ZESTAWY wielofunkeyjne, skaner, ups, stuchawki, torby do laptopow, | BEZ WGLEDU NA 013
KOMPUTEROWE rejestrator, tp-link, dysk-chmura, router, switch, modem, | WARTOSC
kserokopiarka
WARTOSC NR I;%NTA
SK(EAR})J;‘;‘KA WYSZCZEGOLNIENIE SKEADNIKA SLLLAUI L EWIDENCJI
POWYZEJ 1.000 013
0-1.000 393
DYWANY dywany, wyktadziny
INNE PRZYRZADY | aparaty fotograficzne, kamery
SPRZET BIUROWY kalkulatow, niszczarki, bindownice, laminatory, gilotyny do
papieru, zszywacze, kasety
SPRZET rzutniki, tablice multimedialne, monitory interaktywne,
AUDIOWIZUALNY | aparaty projekcyjne, projektory i uchwyty
radia, radiomagnetofony , telewizory, wieze HI-FI, odtwarzacze
ELLEVARIT L DVD i CD, tuner sat,
SPRZET odkurzacze, maszyny do sprzatania, ozonatory, drabiny, dozowniki
GOSPODARCZY do dezynfekcji rak, przediuzacze, tadowarki, apteczki
SPRZET . . .
KUCHENNY lodéwka, mikrofalowka, ekspres do kawy, toster
SPRZET PPOZ gasnice, uchwyty do gasnic
SPRZET lampki
OSWIETLENIOWY p
POZOSTA-LE stojaki, zegary, tablice, ekrany Scienne
WYPOSAZENIE i e

13. Zestawienie obrotéow i sald — sporzadza si¢ na podstawie zapisoOw na kontach ksiegi

gléwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca

1 zawiera:

1/ symbole lub nazwy kont,

2/

salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

1 narastajagco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu

sprawozdawczego,

3/

sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy

1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu

sprawozdawczego.

14.

zestawienia sald kont pomocniczych

rachunkowych.

15

Inwentarz — rol¢ inwentarza spetnia zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz

sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wyltacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktoéry nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

1/ Obce pozostate srodki trwate (090),

2/ Srodki trwate w likwidacji (091),

3/ Nisko cenne sktadniki majatku (393),

4/  Wzajemne rozliczenie mi¢dzy jednostkami (976),

5/ Plan finansowy wydatkéw budzetowych (980),

6/ Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego (998),

7/ Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat (999),

Ksiggi rachunkowe Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,Bajka” w Bialogardzie

prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej (PLN) do pelnych setnych grosza.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

Zamknigcie miesigca nastgpuje nie pdzniej niz w terminie sporzadzania sprawozdan.

Zamknigcie ksigg rachunkowych nastgpuje poprzez nieodwracalne wytaczenie

mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte

ksiegi rachunkowe.

Do ksigg rachunkowych wprowadza kompletne i poprawne wszystkie zakwalifikowane

do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na biezaco:

1/ pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych 1 innych sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych;

2/ zestawienia sprawozdawcze obrotow i sald kont ksiggi gldwnej sa sporzadzane
przynajmniej za poszczegbdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec
miesigca, w terminie, o ktorym mowa w pkt 1, a za rok obrotowy - nie poézniej niz
do 85 dnia po dniu bilansowym (do 15.07).

Archiwizowanie danych nastgpuje poprzez sporzadzenie miesigcznych wydrukow

komputerowych. Za rownowazne z wydrukiem komputerowym uznaje si¢ przeniesienie

tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢
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25.

26.

27.

28.

31.

32.

zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg

rachunkowych.

Czestotliwos¢ drukowania ksigg rachunkowych prowadzonych z uzyciem komputera:

1/ Dziennik — po zakonczeniu kazdego miesigca,

2/ Konta ksiggi gtéwnej — na koniec kazdego roku obrotowego, a takze w zaleznosci od
potrzeb,

3/ Konta ksigg pomocniczych — na koniec kazdego roku obrotowego, a takze
w zaleznosci od potrzeb,

4/ Zestawienie obrotow i sald - po zakonczeniu kazdego miesiaca,

5/ Zestawienia dokumentéw ksiggowych — w zaleznos$ci od potrzeb,

6/ Inwentarz - na koniec kazdego roku obrotowego, a takze w zaleznos$ci od potrzeb.

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ na podstawie prawidtowych

i rzetelnych dowodow stwierdzajacych dokonanie operacji zgodnie z rzeczywistym

przebiegiem.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaly dowodéw ksiegowych,

zadekretowane zgodnie z zaktadowym planem kont.

Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny,

trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajagcych na poézniejsze dopiski lub zmiany

1 zawiera¢ co najmnie;j:

1/ date dokonania operacji gospodarczej;

2/ okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji;

3/ zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji;

4/ kwote 1 datg zapisu;

5/ oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi gldwnej sa powigzane ze soba w sposob

umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Dowody ksiggowe zawierajg co najmniej:

1/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2/ okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

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

4/ date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg niz data

dokonania operacji - takze dat¢ sporzadzenia dowodu,
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33.

34.

3s.

36.

37.

38.

39.

5/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

6/ stwierdzenie sprawdzenia dowodu 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych (dekretacja) podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dowody ksiggowe grupowane sg wedlug nastepujacych symboli:

1/ BO - BILANS OTWARCIA,

2/ PK - POLECENIE KSIEGOWANIA,

3/ WB-WYCIAG BANKOWY BUDZETU,

4/ WS —-WYCIAG BANKOWY ZFSS,

5/ WD - WYCIAG BANKOWY DOCHODOW WELASNYCH,

6/ PK - PRZEKSIEGOWANIA ROCZNE,

7/ DS — DOKUMENT SPRZEDAZY,

8/ DZ-DOWOD ZAKUPU,

9/ PK—LISTA PLAC — LISTA PLAC.

Dopuszcza si¢ zaniechania zamieszczania na dowodach ksiegowych zapisow dotyczacych

sposobu ich ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretéw) pod warunkiem sporzadzenia

wydruku komputerowego z tymi zapisami i trwatego zszycia go z dowodem ksiggowym

oraz wskazaniem na dowodzie ksiggowym numeru pozycji nadanego przez system

komputerowy.

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu

jednorodnych operacji gospodarczych zawartych w jednym wyciggu bankowym

1 poleceniu ksiggowania bez koniecznos$ci sporzadzania zbiorczego dokumentu.

Dopuszcza si¢ stosowanie polecenia ksiggowania (PK) w formie wydruku

komputerowego z programu ksiegowego z jednoczesng dekretacja — sposobem ujecia w

ksiggach rachunkowych. Wydruk taki powinien by¢ podpisany przez osobe

odpowiedzialng za ujecie operacji w ksiegach rachunkowych.

Dowody ksiggowe s3 wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest

dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych koryguje si¢ jedynie

przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie,

wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢:
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1/ przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga
nastapi¢ po zamkni¢ciu miesigca lub

2/ przez wprowadzenie do ksiagg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi
(dowod ksiegowy PK).

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz

z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stanowigcej zalacznik nr 1 do polityki.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

PSP S
pis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku 1 poroéwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie
réznic inwentaryzacyjnych,

e e ea e eeeeeeetaeeetaeeetaeeeeaaeeetaateetanteetnnternnaetnnaeennaeenneeennaares u
zgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych sktadnikow aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic,

PP p
oréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacja realnej wartos$ci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowgq instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
- krajowe 1 zagraniczne $rodki pieni¢zne pozostajace w bezposredniej dyspozycji tj.
gotowka w kasie, takze czeki obce i1 weksle obce o terminie realizacji ponizej
3 miesigcy,
- rzeczowe sktadniki majatku z wyjatkiem Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest

znacznie utrudniony 1 gruntow.
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Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywoéw, bedacych wiasno$cig innych jednostek,
powierzonych jednostce do uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej

ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych i stanie
naleznos$ci. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych,

- nalezno$ci od kontrahentow.

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, uzgadniane

sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do

jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- mnaleznos$ci spornych i watpliwych,

- nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,

- naleznos$ci od pracownikow,

- nalezno$ci z tytutow publicznoprawnych,

- innych aktywéw 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poroéwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami (weryfikacji) ma na celu

zweryfikowanie stanu wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow

1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,

- s$rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- nalezno$ci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikOdw oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci 1 zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- aktywow 1 pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich

spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,
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- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi §rodkow trwatych,

- funduszy wtasnych i funduszy specjalnych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutdéw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie

o podatku dochodowym.

Grunty 1 budynki wykazywane s3 w aktywach bilansu jednostki budzetowej. Jednostka
posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu prowadzacego o przekazaniu
trwaly  zarzad, protokolow  zdawczo-odbiorczych  potwierdzajacych  przekazanie
nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty 1 budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poroOwnanie danych ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami decyzja organu prowadzacego o przekazaniu w trwaty zarzad
oraz protokolem zdawczo-odbiorczym.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigckszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle

obowigzujacych przepisoOw regulujacych te fundusze.

1. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikoéw majatkowych:
1/ co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym rzeczowe sktadniki majatku, $rodki
trwale oraz maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
a takze nieruchomosci zaliczane do srodkow trwatych oraz inwestycje,
2/ co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.:
3/ stan $rodkoéw na rachunkach bankowych.
2. Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji:
1/ na dzien bilansowy kazdego roku:
a. aktywOw pieni¢znych,
b. sktadnikow aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
2/ w ostatnim kwartale roku:

a. stanu naleznosci,
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b. stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

C. aktywow objetych wyltacznie ewidencja iloSciowa;
3/ zawsze:
a. w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

b. w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych
nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rOwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.

. Amortyzacja rzeczowych aktywow trwalych oraz  wartoSci
niematerialnych i prawnych

. Wykaz rzeczowych aktywow trwalych uznanych za $rodki trwate:

1/ budynki i lokale,

2/ obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,

3/ maszyny i urzadzenia techniczne,

4/ narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

Srodki trwate umarza sie lub amortyzuje. Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych
dokonuje si¢ wedlug zasad przyjetych przez jednostke zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci. Ustalajac zasady umarzania lub amortyzacji, jednostka przyjmuje
stawki okreslone w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b
prawnych.

Dolng granice wartosci czesci dodatkowych 1 czesci peryferyjnych ujmowanych jako
zwigkszenie warto$ci ksiggowej brutto srodka trwatego ustala si¢ w wysokosci 10 000 zt.
Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sg w skali roku nizsze od 10 000
zt, wowczas uznaje si¢ je za koszty biezacej dziatalnosci.

. Nie umarza si¢ gruntow.

Jednostka umarza i amortyzuje $rodki trwale jednorazowo za okres catego roku.
W przypadku, gdy nieumorzony S$rodek trwaty ulegl w trakcie roku obrotowego
likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje si¢
w ostatnim miesigcu, w ktorym byt uzytkowany.

. Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrgbnych przepisach,

a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz
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8.

10.

11.

12.

13

Sposdb amortyzowania i umorzenia $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych:

1/ s$rodki trwate cechuje stopniowa utrata warto$ci spowodowana zuzyciem. Przejawem
zmniejszenia warto$ci poczatkowej wskutek zuzycia sg odpisy umorzeniowe. Sg one
dokonywane w identycznej wysokosci, jak odpisy amortyzacyjne, ktoére wyrazaja
koszt zuzycia $rodkow trwatych,

2/ w ksiggach rachunkowych Przedszkola odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe)
dokonuje si¢ wedlug metody liniowej, ktora polega na ustaleniu jednakowych rat
odpisoéw dla catego okresu uzywania §rodka trwalego przy zalozeniu, ze zuzywa si¢
on w takim samym stopniu w poszczegdlnych latach i miesigcach bez wzglgdu na
stopien
1 intensywno$¢ jego wykorzystania,

3/ odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od s$rodka trwatego dokonuje si¢
droga systematycznego, planowanego roztozenia jego wartosci poczatkowej na
ustalony okres amortyzacji,

4/ tabele amortyzacyjng sporzadza si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego
w oparciu o dane pochodzace z kart srodkow trwatych. Zamieszcza si¢ w nich dane
dotyczace wartoS$ci poczatkowej S$rodka trwalego, dotychczasowego umorzenia,
umorzenia za dany rok (z podzialem na poszczegodlne miesiace) i warto§¢ na koniec
roku. W przypadku przyjecia srodka trwatego w trakcie roku obrotowego uzupeiia
si¢ tg tabele o aktualnie przyjete srodki trwatle.

Zgodnie z zasadg istotnosci odpisy amortyzacyjne od srodkéw trwatych dokonuje si¢ na

koniec kazdego roku.

Srodki trwate zakupione w ciagu roku obrotowego umarza si¢ (amortyzuje) od nastepnego

miesigca, po ktorym dokonano zakupu.

Rozpoczgcie amortyzacji nastepuje od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po

miesigcu, w ktorym przyjeto srodek trwaty do uzywania, a jej zakonczenie - w ostatnim

dniu miesigca, w ktorym nastgpito zréwnanie wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z wartoscig poczatkowa Srodka trwalego lub przeznaczenia go do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

Warto$¢ istotna (dolna granica warto$ci poczatkowej) srodkow trwatych dla celow

bilansowych w jednostce wynosi 3.500,00 zk.

. Dla $rodkow trwatych o wartosci jednostkowej od 3.500 zt do 10.000 zt stosuje si¢

uproszczenie w postaci jednorazowej amortyzacji w momencie oddania ich do uzywania.
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14. Srodki trwate podlegaja ewidencji na koncie 011 oraz w ksiedze $rodkéw trwatych
prowadzonej w programie komputerowym ,,Web Majatek”.

15. Ewidencje $rodkow trwatych prowadzi si¢ w uwzglednieniem rozporzadzenia Rady
Ministréow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, ktéra umozliwia ustalenie
poszczegolnych grup $rodkow trwatych oraz ustalenie odpowiedniej stawki amortyzacji
danego srodka.

16. Dokumentacja niezb¢dna przy obrocie sSrodkami trwalymi oraz warto$ciami

niematerialnymi i prawnymi:

SRODKI TRWALE
WARTOSCI NIEMATERIALNE [ PRAWNE

Rodzaj obrotu majgtkiem Wymagane dokumenty

Przyjecie odptatne, nabytych | - faktura lub rachunek (oryginat)

lub wytworzonych we - dokument przyjecia srodka trwatego OT (oryginal)
wlasnym zakresie - protokot technicznego odbioru §rodka trwalego w budowie i
sktadnikow majatku rozliczenia jego budowy (oryginat)

- protokot przekazania lub przyjecia (oryginat lub kserokopia)

Przyjecie nieodptatne w - dokument zdawczo-odbiorczy §rodka trwatego PT (oryginat)
formie darowizny, spadku - umowa darowizny, spadku, przekazania (kserokopia)

lub przekazania - protokot przekazania (kserokopia)

Likwidacja sktadnikéw - dokument likwidacji srodka trwatego LT (oryginat)

majatku - ekspertyzy, orzeczenia (oryginaty lub kserokopie)

- protokot likwidacji (oryginat)
Przekwalifikowanie - polecenie Dyrektora jednostki o przekwalifikowanie srodkow
sktadnikow majatku trwatych (oryginat)

- protokot przekwalifikowania (oryginal)

- ekspertyzy, orzeczenia (oryginaty lub kserokopie)

17. Dokumentacja niezbedna przy obrocie pozostatymi srodkami trwatymi:

POZOSTALE SRODKI TRWALE

Rodzaj obrotu majqtkiem Wymagane dokumenty
Przyjecie odptatne, nabytych | - faktura lub rachunek, z poleceniem przyjecia na stan §rodkow
lub wytworzonych we trwalych pozostatych (oryginat)

wlasnym zakresie
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sktadnikéw majatku

Przyjgcie nieodptatne w - polecenie przyjecia na stan srodkow trwatych pozostalych (oryginat)
formie darowizny, spadku - umowa darowizny, spadku, przekazania (kserokopia)

lub przekazania - protokot przekazania (kserokopia)

Likwidacja sktadnikow - polecenie wyksiggowania ze stanu srodkow trwatych pozostatych
majatku (oryginat)

- ekspertyzy, orzeczenia (oryginaty lub kserokopie)

- protokot likwidacji (oryginat)

Przekwalifikowanie - polecenie Dyrektora jednostki o przekwalifikowanie S$rodkow

sktadnikow majatku trwatych pozostatych (oryginat)

18.

19.

20.

21.

22.

23.

- protokot przekwalifikowania (oryginat)

- ekspertyzy, orzeczenia (oryginaty lub kserokopie)

Wydatki na zakupy inwestycyjne na zakup Srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 10.000 zt ujmuje si¢
odpowiednio w paragrafach 606, wydatki na zakup $rodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych ponizej 10.000 zt ujmuje si¢ w paragrafie 421.

Wydatki inwestycyjne na budowe, przebudowe, rozbudowe, modernizacje
1 rekonstrukcje srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
powyzej 3.500,00 zt uymuje si¢ w paragrafie 605.

Wartosci niematerialne i prawne, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy
o rachunkowosci to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwalych, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone potrzeby jednostki,
a w szczeg6lnosci autorskie prawa majatkowe, licencje, koncesje.

Warto$¢ istotna (dolna granica wartosci poczatkowej) warto$ci niematerialnych
1 prawnych dla celow bilansowych w jednostce wynosi 3.500,00 z1.

Dla warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci jednostkowej od 3.500 zt do
10.000 zt stosuje si¢ uproszczenie w postaci jednorazowej amortyzacji w momencie
oddania ich do uzywania. Warto$ci niematerialne i prawne podlegaja ewidencji na
koncie 020 oraz ksigdze prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego
,»Web Majatek”.

Umorzenie warto$ci niematerialnych 1 prawnych ewidencjonuje si¢ w tablicach

amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe 1 ujmuje si¢ je w kartach
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24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

analitycznych  poszczeg6lnych ~ warto$ci  niematerialnych 1 prawnych z

wykorzystaniem programu komputerowego ,,Web Majatek™.

Warto$ci niematerialne i prawne umarzane sg metodg liniowa wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach ustawy z 15 lutego 1992 r., o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych jak dla zespotow komputerowych i wprowadza si¢
do ewidenc;ji ksiggowej jednorazowo za okres catego roku.

Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu.

Rozpoczecie umorzenia nastgpuje od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym warto$¢ wprowadzono do ewidencji.

Dla pozostalych srodkéw trwalych o wartosci od 1.000,00 zt do 3.500,00 zt oraz
bez wzgledu na warto$¢ takie grupy srodkéw trwatych jak:

1/ meble,

2/ sprzet audio-wideo,

3/ tablety, sprzet informatyczny,
stosuje si¢ uproszczenie polegajace na spisanie ich wartosci w koszty zuzycia
materialow w miesigcu przyjecia do uzytkowania (konto 401 ,,Zuzycie materiatlow
1 energii”’), z jednoczesnym objeciem ich ewidencja bilansowa iloSciowo —
warto$ciowa (konta 013 ,Pozostate $rodki trwale” i 072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych”). Ich zakup stanowi wydatek biezacy.
Dla pozostatych §rodkéw trwatych o wartosci do 1.000 zt stosuje si¢ uproszczenie
polegajace na spisywaniu ich warto$ci w koszty materiatdw w momencie przyjecia do
uzywania, z jednoczesnym obje¢ciem pozabilansowa ewidencjg ilosciowa — konto 393
,Nisko cenne sktadniki majatku”.
Dla wszystkich pozostatych §rodkéw trwalych zaréwno objetych ewidencjg ilosciowo
— wartosciows, jak i ilosciowa, stanowigcych wyposazenie Przedszkola prowadzi si¢
odrebne ksiggi inwentarzowe w sposob pozwalajacy na identyfikacje poszczegdlnych
sktadnikéw majatku oraz miejsca ich uzytkowania.
Dla wszystkich pozostatych §rodkéw trwalych zaréwno objetych ewidencjg ilosciowo
— warto$ciowa, jak 1 iloSciowa, niestanowigcych wyposazenia Przedszkola, prowadzi
si¢ odrebne ksiggi inwentarzowe w sposOb pozwalajacy na identyfikacje
poszczegolnych sktadnikéw majatku oraz miejsca ich uzytkowania.
Srodki trwale otrzymane nieodplatnie (darowizna, zapis), wycenia sie¢ w wartosci
okreslonej w akcie darowizny (zapisie), a jezeli nie jest mozliwe takie ustalenie ich

warto$ci, wycenia si¢ je wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
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32.

33.

34.

przedmiotu. Ceng¢ sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu szacuje si¢
na podstawie cen wynikajacych z biezacych ofert sprzedazy takich samych
przedmiotdow notowanych na rynku (z uwzglednieniem stopnia zuzycia) oraz
szacunkowych réznic migdzy oferowang ceng sprzedazy, a cenami faktycznie
zaptaconymi. Zrodlo pochodzenia informacji o cenie nalezy udokumentowaé w
postaci notatki stuzbowe;j.

Srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
wycenia si¢ w wartosci okreslonej w tej decyzji. Jesli w decyzji nie okreslono
wartos$ci Srodkow trwalych albo warto$¢ ta jest podana jedynie tacznie dla wigcej niz
jednego obiektu srodkéw trwatych, srodki trwate wycenia si¢ wedlug ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Srodki trwale ujawnione ustala siec w wysokosci okreslonej w dokumentach
bedacych podstawa ich nabycia. Jezeli jednostka nie ma takich dokumentow, warto$¢
srodka trwatego ustala si¢ wedlug kosztu historycznego lub w wysokosci ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu,

Srodki trwale objete ubezpieczeniem uwaza si¢ za znajdujace si¢ na terenie

strzezonym.
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ROZDZIAL 2 OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO
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. Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow

. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug okreslonych zasad okreslonych w ustawie

o rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

. Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych sktadnikow majatku ruchomego stosowane sg zasady wyceny wynikajace
z ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu gospodarowania niektérymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa.

. Srodki trwale to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowos$ci oraz S$rodki trwale stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego - Miasta Bialogard, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1/ budynki, budowle,

2/ maszyny i urzadzenia.

3/ obce $rodki trwate znajdujace si¢ w uzytkowaniu Przedszkola.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1/ w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie

stanowig istotnej wartosci,
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2/ w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,
3/ w przypadku darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
4/ w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od skarbu panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
5/ w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego -
w wysokos$ci wynikajacej] z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego $rodka.
7. Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
8. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
1/ Podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”’

2/ Pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate’’.

Podstawowe S$rodki trwale finansuje si¢ ze $srodkéw na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie obwieszczenia Ministra
Finansow z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia
Ministra Rozwoju 1 Finansow w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
finansowania inwestycji
z budzetu panstwa. Umarzane sg stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji
wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osob
prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na

koniec roku.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 7 ust.2 a. obwieszczenia
Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla

budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
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samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, ktore finansuje si¢ ze srodkoOw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkow na
inwestycje).

Obejmuja meble i dywany, $rodki trwale o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej
wielkos$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci
w momencie oddania do uzywania. Pozostate srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo
- warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,, Zuzycie materiatow 1 energii”. Ujmuje si¢ tylko

w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

Sktadniki majatku o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok i wartosci
poczatkowej nizszej niz 3500 zt sg zaliczane bezposrednio do kosztéw zuzycia materiatow.
Ich ewidencje prowadzi sie w programie WEB MAJATEK z podziatem na PST (pozostate
srodki trwate) w zakresie sprzetu komputerowego oraz mebli bez wzgledu na jego ceng oraz
WYPOSAZENIE obejmujace pozostaty sprzet i wyposazenie placowki w sposob
umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i osob za nie
odpowiedzialnych. Wyposazenie ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowej na koncie 393 , Nisko

cenne sktadniki majatku”.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkéw wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe] wyzszej od
warto$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych. Umorzenie

ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
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prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja’’. Warto$ci niematerialne i prawne
zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych
obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym
dla oséb prawnych, a takze bgdace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodigcznymi
czgsciami traktuje si¢ jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w
100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z
kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

Ewidencja szczegdtowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych na
koncie 020 ,Warto$ci niematerialne 1 prawne” umozliwia ustalenie umorzenia dla
poszczegolnych warto$ci niematerialnych 1 prawnych dla odpisywanych w 100% wartosci

poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wycenione sg w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec
facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Jezeli sptata
nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujagcym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wilasciwej pozycji B.Il aktywow, za$ reszte
nalezno$ci — ptatng w okresie powyzej roku - w poz. A.III bilansu jednostki

budzetowe;.

Naleznos$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego
roku bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymaganymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu
o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizacyjnych dotyczacych naleznos$ci watpliwych (art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci). W jednostce naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Umarzane nalezno$ci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu 1 trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na
raty splat naleznos$ci pienig¢znych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy - ordynacja

podatkowa. Zgodnie z zasada istotnosci niewielkie salda naleznosci w kwocie do 20,00
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podlegaja odpisaniu w ,,Pozostale koszty operacyjne” (konto 761), gdyz Sciggniecie ich
przekracza koszty zwigzane z ich dochodzeniem (np. koszty wysylki). Zgodnie z zasada
istotnosci nalezno$ci nie$ciggalne, mimo, ze posiadamy tytul prawny uprawniajacy nas do
roszczen, zostaja spisane. Tytul ten jednak nie uprawnia nas do spisania tej naleznosci.
Glowny ksiegowy CUW wystawia wewnetrzny dokument (polecenie ksiggowania) i na tej

podstawie nalezno$¢ zostaje wyksiggowana.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow

1 ewidencjonuje si¢ na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci

nominalne;j.

Zapasy przyjmowane sg do ewidencji w rzeczywistych cenach nabycia tj. cenach
zakupu plus niepodlegajacy odliczeniu Vat. Na dzien bilansowy przyjeto zasade wyceny
materialdow wedlug rzeczywistych cen nabycia. Jednostka prowadzi ewidencje obrotu
materiatowego artykulow zywno$ciowych zakupywanych dla celow wyzywania dzieci
przebywajacych w jednostce oraz artykuty chemiczne na potrzeby jej dziatalnos$ci. Zakupione
materiaty przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku
obrotowego na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatow w cenie

zakupu, ktory ujmuje si¢ na koncie 310.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora powoduje wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku, wydatkéw budzetowych oraz
niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.

Z uwagi na to, ze przepisy rozporzadzenia w sprawie szczeg6Olnych zasad rachunkowosci
budzetowej, ani zadne inne przepisy, do stosowania ktorych zobowigzane sg jednostki budzetowe, nie
wskazuja z jaka czgstotliwoscig nalezy dokonywac zapisow na koncie 998, zatem w PM1 przyjmuje
si¢ zasade ksiggowania zaangazowania wydatkow po stronie Ma konta 998 na biezaco na podstawie
dowodow zrodtowych dotyczacych poniesienia poszczegdlnych wydatkéw budzetowych w roku
biezacym badz zbiorczo na koniec kazdego miesigca tj. faktur, decyzji lub zestawien wyptat

wynagrodzen stanowigcych podstawe sporzadzenia PK. Natomiast zapisOw po stronie Wn konta 998,
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w wysokosci wydatkéw wykonanych (zrealizowanych), dokonuje si¢ raz wroku - dowodem
ksiggowym, na podstawie ktorego jednostka dokona ksiggowania dokonanych wydatkow, jest to
dokument PK sporzadzony na podstawie zestawienia poniesionych wydatkow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu

finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia kazdego roku budzetowego zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”

Do ustalenia wyniku finansowego uwzglednia sig:

1. zmniejszenie wartosci uzytkowej sktadnikow aktywow, w tym réwniez dokonywane

w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;
2. wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne;
3. wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne;
4. rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.

Warto$¢ poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywdw, przychodoéw i zwigzanych z nimi
kosztow ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze sobg wartosci roznych co do
rodzaju aktywow 1 pasywow, przychodow i kosztéw zwigzanych z nimi.

W Przedszkolu na wynik finansowy netto skladaja sie, w szczegdlno$ci, nastgpujace
elementy:

1. wynik na dziatalno$ci operacyjnej;

2. wynik na operacjach finansowych;

(98]

wynik na operacji nadzwyczajnych;

>

obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego.

Wynik dzialalno$ci operacyjnej stanowi roéznic¢ mi¢dzy przychodami netto ze sprzedazy
(z uwzglednieniem dotacji, upustéw, rabatow i innych zwigkszen lub zmniejszen, ale bez
podatku VAT) oraz pozostatymi przychodami operacyjnymi, a wartoscig sprzedanych
produktéw, towaroOw 1 materiatbw wycenionych w kosztach wytworzenia, albo cenach
nabycia lub zakupu. Réznica ta jest powigkszona o calo$¢ poniesionych od poczatku roku

obrotowego kosztoéw ogdlnych zarzadu, oraz pozostalych kosztoéw operacyjnych.
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Wynik operacji finansowych stanowi r6znic¢ migdzy przychodami finansowymi, a kosztami

finansowymi.

Ustalanie wyniku finansowego za rok obrotowy przebiega wedlug nastepujgcego schematu

ksiegowego:

1. Na koniec roku obrotowego zamyka si¢ konta wynikowe i na konto "Wynik finansowy”
nastgpuje przeniesienie (przeksiggowanie) wszystkich zrealizowanych Iub naleznych
przychodoéw oraz kosztow zwigzanych z tymi przychodami, a takze podatku

dochodowego 1 innych obowigzkowych obcigzen wplywajacych na wynik.
2. Saldo Wn konta "Wynik finansowy” jest informacjg o stracie netto.

3. Saldo Wn wykazujemy w pasywach bilansu, w pozycji - zysk (strata) netto - jako

wielko$¢ ujemna (strata).

4. Kwota straty wykazana w tej pozycji bilansu musi odpowiada¢ kwocie straty netto

wykazanej w rachunku zyskow 1 strat.

5. Do ustalenia wyniku finansowego pod datg 31 grudnia ksigeguje si¢, wedlug tabeli nr 2:

Tabela 2. TYPOWE ZAPISY STRONY WN I STRONY MA KONTA 860 ,,WYNIK
FINANSOWY?”

N - Konto
Tres¢ operacji rzeciwstawne
Lp. ’

Zapisy na stronie Wn

1. Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow dziatalnosci (wedtug rodzaju). 400, 401-405,
409, 411

2. Przeniesienie w koncu roku wartosci w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatow. 761

3. Przeniesienie w koncu roku rownowarto$¢ srodkow pienieznych zaktadéw budzetowych i 740

o$wiatowych jednostek budzetowych wykorzystanych lub przeznaczonych na finansowanie

inwestycji.
4. Przeniesienie w koncu roku kosztow operacji finansowych. 751
5. Przeniesienie w koncu roku pozostatych kosztow operacyjnych. 761
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Zapisy na stronie Ma

Przeniesienie w koncu roku przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
Przeniesienie w koncu roku przychodéw finansowych.

Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodéw operacyjnych.

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly (pod data
przyjecia sprawozdania finansowego).

Przeniesienie w koncu roku dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci biezacej

720
750
760
800

740
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Rozdzial 3 Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi glownej

Przedszkole prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont
opracowany na podstawie wybranych kont z planu kont stanowigcego zatacznik nr 3 do
obwieszczenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie ogloszenia jednolitego
tekstu rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342, z pdzn. zm.).
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Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych
oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia

kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nast¢gpujace konta (zalacznik nr
2 do polityki):
1. Konta bilansowe

1/ Zespol 0 - Aktywa trwale
* 011 - Srodki trwale
* 013 - Pozostate srodki trwate
* 020 - Wartos$ci niematerialne i prawne
* 071 - Umorzenie $rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
* 072 - Umorzenie pozostatych s$rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych

1 prawnych oraz zbiordw bibliotecznych

* 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

2/ Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
* 130 - Rachunek biezacy jednostki
* 132 - Rachunek dochoddw jednostek budzetowych
* 135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

3/ Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia
* 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
* 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
* 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
* 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
* 225 - Rozrachunki z budzetami
* 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
* 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
* 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
* 240 - Pozostate rozrachunki
* 245 — Wplywy do wyjasnienia
* 280 - Konto techniczne rozliczenie VAT
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4/ Zespol 3 — Materialy i towary

*

*

310 - Materiaty i towary

340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow 1 towaréw

5/ Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

*

400 - Amortyzacja - koszty zuzycia podstawowych s$rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych materialow prawnych

401 - Zuzycie materiatbw 1 energii - koszt zuzytych materialdow 1 energii
w dziatalnosci statutowej - § 421, 422, 423, 424, 426,

402 - Ustugi obce - (z wyjatkiem wykonywanych osobiscie) m. in.:
transportowe, bankowe, pocztowe, tacznosciowe, remontowe, drukarskie,
introligatorskie, pralnicze, optaty radiofoniczne, telewizyjne, optaty za ustugi
rozrywkowe, turystyczne, ustugi reklamowe, dotyczace, kosztow 1 prowizji
bankowych, ogloszen itp. — § 427, 430 (bez dofinansowania do studiéw), 436,
439 — z wyjatkiem wykonywanych osobiscie,

403 - Podatki i optaty - podatki wptacone do budzetu gminy, ubezpieczenia, itp.
—§ 443,448, 452,

404 - Wynagrodzenia - (umowy zlecenia, umowy o dzieto) - wykonywane
osobiscie, koszt wynagrodzen, uposazen w wysokos$ci brutto i ekwiwalentow w
naturze za prace wykonane na rzecz danej jednostki, itp. — § 401, 404, 417, 439 —
wykonywane zgodnie z umowami zlecenia i umowami o dzieto wykonywanym
1 osobiscie,

405 - Ubezpieczenia spoteczne i1 inne $wiadczenia - koszty pochodne od
wynagrodzen, wynikajace z przepisOw publicznoprawnych np. sktadki
emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, fundusz pracy, ustawowy odpis
na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, napoje profilaktyczne, artykuly
bhp, itp. — § 302 (bez odprawy posmiertnej), 411, 412, 428, 430 (dofinansowanie
do studiow), 444, 470 (szkolenia, konferencje, koszty dojazdu na szkolenie,
wyzywienie, nocleg), 471.

409 - Pozostale koszty rodzajowe - ekwiwalenty pieni¢zne na rzecz oséb
fizycznych niezaliczonych do wynagrodzen lub $§wiadczenh na rzecz
pracownikow, ubezpieczenia majatkowe, sktadki na PFRON, koszty
reprezentacji i reklamy, podrozy stuzbowych itp. — § 302 (odprawa posmiertna),

441, 470 (koszty dojazdu, noclegu, wyzywienie pracownikow),
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411 — Pozostale obcigzenia - § 291 (zwrot dotacji oraz platnosci, w tym
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy o finansach

publicznych, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

6/ Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

*

*

*

*

*

*

*

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

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

7/ Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

*

*

800 - Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu S$rodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

870 - Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik

finansowy

8/ Konta pozabilansowe

*

*

*

090 - Obce pozostate srodki trwate

091 - Srodki trwate w likwidacji

393 — Nisko cenne sktadniki majatku

976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ dla nastepujacych kont ksiegi gtéwnej:

011 ,,SrodKi trwale” wedlug ksiegi inwentarzowej
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Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkow

trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacije:

013

datg przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

numer inwentarzowy obiektu

nazwe Srodka trwatego

specyfikacje wszystkich czes$ci sktadajacych si¢ na zespot komputerowy lub inny
sktadajacy si¢ z okreslonych czgsci ztozony srodek trwaty

warto$¢ poczatkowg srodka trwatego 1 wartosci poszczegolnych czgsci sktadowych
warto$¢ po aktualizacji

warto$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

stawke amortyzacji

roczng i miesi¢czng kwote¢ amortyzacji

metode amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiegowania rozchodu

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

warto$¢ ksiegowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.

»Pozostale srodki trwale” wedlug ksiegi inwentarzowej

Pozostalym srodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegolnie waznych dla

jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowe;j

w oddzielnych pozycjach.

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdtowosci planu finansowego wydatkoéw

budzetowych

132 ,,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych” wedlug szczegdélowosci planu

finansowego

135 ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegdlnych

funduszy
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201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkdéw z poszczegdlnymi

kontrahentami i podziatek klasyfikacji budzetowe;

221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug dluznikow i1 podziatek

klasyfikacji budzetowej

225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegdlnych tytutow rozrachunkow z budzetem

1 podziatek klasyfikacji budzetowe;j

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne“ wedlug poszczegdlnych tytutow i

podmiotow rozrachunkéw i1 podziatek klasyfikacji budzetowe;

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikéw jednostki iinnych osob
fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub §wiadczenia rzeczowe

zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen

234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikow oraz

wedhug tytutow rozrachunkow,

240 ,,Pozostale rozrachunki” wedtug poszczegolnych tytutéw rozrachunkow, roszczen
i rozliczen

310 ,,Materialy i towary” wedtug poszczegélnych magazynow

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie, ujete na kontach 400—405 i 409, 411, wedlug
pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy i1 sprawozdawczos$ci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

wydatkoéw

700 ,,Sprzedaz produktéow i koszt ich wytworzenia” wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej dochodow oraz wedtug pozycji rachunku zyskow i strat

720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug pozycji planu finansowego;

w zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodow budzetowych, ewidencja
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szczegotowa uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie

podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdlowa stanowia

sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy

750 ,,Przychody finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz

wedlug pozycji rachunku zyskow 1 strat

751 ,,Koszty finansowe” wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe] wydatkow oraz wedlug

pozycji rachunku zyskow 1 strat

760

»Pozostale przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;]

dochodow oraz wedtug pozycji rachunku zyskow i strat

761 ,,Pozostale koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

800 ,,Fundusz jednostki” wedlug:

- tytulow zwigkszen 1 zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian

w funduszu jednostki

851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” wedtlug:

- zrodet zwigkszen i kierunkoOw wykorzystania funduszu

- przychodoéw i kosztéw poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalne;

3. Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania
z kontami ksiegi glownej

SIZ(I)I;:;)] Zasady prowadzenia analityki Powigzania z kontami ksiegi gtdwnej

Analityka dwustopniowa:
1/ pierwszy stopien podzial na grupy | W pierwszym stopniu: zapis pierwotny na kontach
zgodny z uktadem bilansu — ewidencja | analitycznych — zapis na koncie syntetycznym
komputerowa, generowany komputerowo — stanowi on sume zapisow
2/ drugi stopien indywidualne karty | analitycznych.

011 . . , o . . .
poszczegblnych $rodkow trwatych, tabela | Wyrdznikiem taczacym wszystkie zapisy jest pozycja
amortyzacyjna — ewidencja tradycyjna — | dziennika.
reczna oraz forma ksiggi inwentarzowej — | W drugim stopniu zapis na kartotece jest zapisem
technika komputerowa — program WEB | powtorzonym z ksiggi inwentarzowej — komputerowe;.
Majatek.

013 Analityka jednostopniowa w formie ksiegi | Zapis w ksigdze inwentarzowej - komputerowej jest
inwentarzowej — technika komputerowa — | powtdrzeniem zapisu na koncie syntetycznym.
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program WEB Majatek.

Wyrdznik pozycja dziennika.

Analityka jednostopniowa w formie ksiegi

Zapis w ksigdze inwentarzowej jest powtorzeniem

020 inwentarzowej — technika komputerowa — | zapisu na koncie syntetycznym. Wyrdéznik pozycja
program WEB Majatek. dziennika.
Ewidencja szczegdlowa wedlug podziatek
w  ukladzie Dbilansowym zgodny z
podziatem s$rodkow trwatych — ewidencja | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
071 komputerowa. Ewidencja uzupeiiona jest | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
o tabele amortyzacyjne oraz odpowiednio | stanowi on sume¢ zapisow analitycznych. Wyr6znikiem
w ksiedze srodkow trwatych, a takze o | taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
karty poszczeg6lnych srodkow trwalych —
technika reczna.
Ewidencja szczegbtowa z podziatem na: Zap1§ pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
. . . koncie syntetycznym generowany komputerowo —
072 1/ wartosci materialne i prawne, . ., . re s
. . stanowi on sum¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
2/ pozostate srodki trwate . L AT
taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
080 Ewidencja szczegdtowa z podzialem na | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
poszczegdlne zadania inwestycyjne. stanowi on sum¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
Analityka jednostopniowa w formie ksiegi | Zapis w ksiedze inwentarzowej jest powtdrzeniem
090 inwentarzowej — technika komputerowa — | zapisu na koncie syntetycznym. Wyroznik pozycja
program WEB Majatek. dziennika.
Analityka jednostopniowa: Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
1/ technika komputerowej - ewidencja | koncie syntetycznym generowany komputerowo -—
091 szczegdtowa jest prowadzona w sposob | stanowi on sume zapisoOw analitycznych. Wyr6znikiem
umozliwiajacy ustalenie na dany moment | tgczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
warto$ci poczatkowych Srodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji.
Analityka wielostopniowa
- ewidencja komputerowa:
1/ pierwszy stopien: podzial na subkonto | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
130 dochodow  budzetowych 1 wydatkéw | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
budzetowych, stanowi on sume zapiséw analitycznych. Wyrdznikiem
2/ drugi stopien: w uktadzie obowigzujacej | taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem
wymogow sprawozdawczosci.
Ewidencja szczegdélowa prowadzona z
wyodrebnieniem poszczegolnych tytutdw | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
132 pozyskiwania dochodow oraz celow z nich | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
finansowych, grupujac je wedhug podziatek | stanowi on sume¢ zapisow analitycznych. Wyr6znikiem
klasyfikacji  budzetowej dochodéw 1 | taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
wydatkéw — ewidencja komputerowa.
Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
135 Ewidencja szczegotowa z podzialqm na | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
poszczegdlne wptywy i wydatki z ZFSS stanowi on sume zapiséw analitycznych. Wyrdznikiem
Taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
Ewidencja szczegotowa zapewnia
mOZhWOSC, wydzielenia naleznos'm ! Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
zobowigzan  wedlug  poszczegdlnych .
. . . koncie syntetycznym generowany komputerowo —
201 kontrahentow ze wskazaniem podziatek . ., ) e
- . ) stanowi on sum¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
Klasyfikacji  budzetowej, ~a — ponadto laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika
umozliwia  ustalenie  naleznodci i |t oY 2y PISY Jest pozye] '

zobowigzania w podziale wymaganym w
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sprawozdaniu  bilansowym  oraz @ w
sprawozdaniach budzetowych i innych. -
ewidencja komputerowa.

Analityka prowadzona w technice
komputerowej wyodrebniajaca rozrachunki
z  poszczegdlnymi dtuznikami ze

Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na

221 wskazaniem podziatek klasyfikacji koncie. syntetycznym senerowany komp ute’r owo -~
. . , . . » | stanowi on sume¢ zapiséw analitycznych. Wyrdznikiem
budzetowej dochodow, ze szczegdtowoscia laczacym ki v est ° doienmik
niezbedng do sporzadzania sprawozdan aczacym WSzystKie zapisy Jest pozycja dzienfika.
budzetowych.
222 Brak analityki. -
223 Brak analityki. -
Analityka prowadzona w technice
komputerqwej ‘ Ew1d§nCJa pomochicza Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
wyodrebniajaca kazda jednostke, do ktorej .
225 nalezy odprowadzi¢ zobowigzania wobec konc1e' syntetycznym senerowany kompute,r owo  —
. . L stanowi on sum¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
budzetu, z rownoczesnym uwzglednieniem laczacvm ki v et ° diennik
podziatu na tytuly rozliczen ze wskazaniem ACZACYM WSzySHKIC zaplsy Jest pozycja Cziennika.
podziatek klasyfikacji budzetowej
Ewidencja  szczegbétowa  zapewniajgca
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
229 zZ  poszczegblnymi instytucjami z | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
jednoczesnym wskazaniem tytulow tych | stanowi on sume zapisow analitycznych. Wyrdznikiem
rozrachunkéw ze wskazaniem podziatek | taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
klasyfikacji ~ budzetowej -  technika
komputerowa.
Analityka  dwustopniowa w  formie
imiennych  kartotek  wynagrodzen i
$wiadczen poszczegdlnych pracownikow i
innych o0s6b fizycznych otrzymujgcych
wynagrodzenia 1 $wiadczen zaliczanych
zgodnie z wyodrgbnionymi przepisami do
wynagrodzen (z uwzglednieniem
wymogow ustawy o rachunkowosci). | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
Imienna ewidencja wynagrodzen | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
231 prowadzona jest w sposc')b. umoZliwiajqcy stanowi on sumg 'ZapiS(")W .analityczn.ych..Wy'réZnikiem
ustalenie podstawy do naliczen zasitkow, | taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
emerytur, rent oraz podatkéw | W drugim stopniu zapis na kartotece jest zapisem
obcigzajacych  pracownika. Umozliwia | powtdrzonym.
rozliczenie list ptac i ustalenie imiennych
nalezno$ci od pracownikow =z tytulu
nadplaconych wynagrodzen oraz imiennych
zobowigzan z tytulu niepobranych w
terminic ~ wynagrodzen.  Analityka -
generowana i drukowana z programu Place
— technika komputerowa.
Analityka  jednostop niowa prowe.le(?n.a Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
komputerowo wyodrgbniajgca naleznosci, .
234 roszczenia i zobowigzania  wobec konc1e' syntetycznym generowany kompute,r owo  —
o . , .. | stanowi on sume zapiséw analitycznych. Wyrdznikiem
pracownikow z innych  tytulow  niz laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika
wynagrodzenia. )
240 Analityka jednostopniowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
komputerowo z  podzialem wedlug | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
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jednostek i 0sob z uwzglednieniem tytutow
poszczegdlnych rozrachunkoéw, roszczen i
rozliczen oraz zakresOw dziatalnosci, z
ktorymi sg zwigzane.

stanowi on sum¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

Ewidencja  szczegdélowa  prowadzona

Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na

. , koncie syntetycznym generowany komputerowo -—
245 lg?envlvpl.l;z;(;z)&g) 011 jvnjg[yka poszczegolnych stanowi on sumg¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
Y] Y plat. taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
340 Brak analityki -
Analityka jednostopniowa w formie ksiegi | Zapis w ksiedze inwentarzowej jest powtdrzeniem
393 inwentarzowej — technika komputerowa — | zapisu na koncie syntetycznym. Wyroznik pozycja
program WEB Majatek. dziennika.
400 Brak analityki -
Analityka wielostopniowa
- ewidencja komputerowa:
lii)sg}[eérv‘;vszi},zysé[;p gg{eggﬁ;lva%i a?ps(?:;k;e)%z Zapis. pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
401 oraz energii ponoszonych w podstawowej konc1e. syntetycznym generowany komputerovs./o. R
dzialalnosei  operacyjnej, a takze w stanowi on sume .zapls(.')w ‘anahtyczn'ych..Wy.r(')kalem
dziatalnosci pomocniczej, laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
- pozostate  stopnie w  ukladzie
obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.
Analityka wielostopniowa
-17V;1i(eii\rzlvcsjzayk(s)£g;tg'm}¥iizial na subkonto Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
402 kosztow ustug obéych wykonanych na koncie. syntetycznym  generowany komputerovs./o. R
rzecz dziatalnosci operacyjnej jednostki, Stanowl on sume .zapls(.')w a nahtyczn'ych..Wy'r Oznikiem
- pozostale  stopnic W  ukladzie laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.
Analityka wielostopniowa
- ewidencja komputerowa:
Il)i) d?&?;ﬁ%;;gffih;gﬁfg;Tosszlizl\;(;rﬁlo Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
403 a  w  szczegdlnoici  podatku oci koncie syntetycznym generowany komputerowo —
nieruchomogci, oplat Jokalnych, stanowi on sume 'zapiS(")w .analityczn.ych..Wy'r(')Znikiem
skarbowych itp., taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
- pozostale  stopnie w  ukladzie
obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;.
Analityka wielostopniowa
- ewidencja komputerowa:
1/ pierwszy stopien: podzial na subkonto
1;0slf;or(l)(;lzzelzla;goscrlag)od(stzii;(i)w;f zhty;cu}wu Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
404 na};urfe) dla praccl))wni(_liévs i i(im}?]ch 0sob koncie' syntetycznym generowany komputerovs.lo' R
fizyeznych zatrudnionych na podstawie stanowi on sume zapisow analitycznych. Wyrdznikiem
. laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
umowy o prace¢, umowy zlecenia, umowy o
dzieto),
- pozostate  stopnie w  ukladzie
obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.
Anal.ltyka.wwlostopmowa. Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
) ew1.denCJakomp.ut’erowa. . koncie syntetycznym generowany komputerowo —
405 1/ pierwszy stopien: podzial na subkonto

kosztow dziatalnos$ci operacyjnej z tytulu
ubezpieczen spotecznych oraz rdznego

stanowi on sume zapiséw analitycznych. Wyrdznikiem
taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
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rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i
os6b  fizycznych  zatrudnionych  na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktore sg zaliczane do
wynagrodzen,

- pozostate  stopnie w  ukladzie
obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.

Analityka wielostopniowa
- ewidencja komputerowa:
1/ pierwszy stopien: podzial na subkonto

Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na

409 pozostatych kosztow dziatalnoéci | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
podstawowej, ktore nie sg ujmowane na | stanowi on sume¢ zapisOw analitycznych. Wyrdznikiem
kontach 401-405, 410-411, laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

- pozostale  stopnie w  ukladzie

obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.

Analityka wielostopniowa

- ewidencja komputerowa:

1/ pierwszy stopien: podzial na subkonto | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na

411 specyficznych kosztow dziatalnoéci (np. | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
zwroty dotacji 1 subwencji otrzymanych w | stanowi on sum¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
latach nastgpnych), laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

- pozostale  stopnie w  ukladzie

obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;.

Wielostopniowa analityka prowadzona w

technice komputerowej z podzialem na

poszczegodlne przychody zwigzane | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
bezposrednio ze zwykla dziatalnoScig | koncie syntetycznym generowany komputerowo —

700 . . CE ) . . ) et
jednostki, z uwzglednieniem podziatek | stanowi on sumg¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
klasyfikacji budzetowej, dostosowana do | taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczos$ci 1 analizy.

Wlelqstopnlowa anahtyka p rowqdzona W Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
technice komputerowej z podzialem na .
, .| koncie syntetycznym generowany komputerowo —

720 poszczegodlne przychody z tytutu dochodéw . . ) e

. . stanowi on sum¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
budzetowych  wedlug  pozycji  planu laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika
finansowego. aczaty i P1sy Jest pozyq) '
Ewidencja szczegotowa zapewnia | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na

740 mozliwos¢ ustalenia wysokos$ci | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
poszczegdlnych inwestycji prowadzonych | stanowi on sume¢ zapisoOw analitycznych. Wyrdznikiem
w szkole. taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
Wielostopniowa analityka prowadzona w
technice komputerowej z podzialem na
poszczegqlng przychody finansowe, z Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji .

. . . .. koncie syntetycznym generowany komputerowo —

750 budzetowej, a takze wyodrebniajgca . ., ) e
. . . . stanowi on sum¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
informacje w przekrojach koniccznych do laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika
sporzadzenia plandw oraz sprawozdan aczacy 2 PISy Jest pozy¢] ’
budzetowych 1 finansowych, a takze do
analizy wykonania tych planow.

Wlelqstopmowa anahtyka P rowqdzona W Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
technice  komputerowej z podziatem na koncie syntetycznym generowany komputerowo —

751 poszczegdlne koszty operacji finansowych, M ym g Y p

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe].

stanowi on sume zapiséw analitycznych. Wyrdznikiem
laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
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Wielostopniowa analityka prowadzona w
technice komputerowej z podzialem na

poszczegdlne  przychody  niezwigzane | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
760 bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
jednostki, z uwzglgdnieniem podziatek | stanowi on sume zapisow analitycznych. Wyrdznikiem
klasyfikacji budzetowej, dostosowang do | taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczosci i analizy.
Wielostopniowa analityka prowadzona w
technice komputerowej z podzialem na
poszczegodlne koszty niezwigzane
;Jeedzrll)g:tl;dmg tezliz'e sz}élgf‘nujgz;aia}l?:ﬁég Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
761 skutki ’ﬁnansowe zdarzen losowych koncie. syntetyeznym  generowany komp uterowo  —
trudnych do przewidzenia, ktore wys tapﬂ}; stanowi on sum¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
. g > . ”. | laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
poza dziatalno$cig operacyjng jednostki i
nie sg zwigzane z ogdélnym ryzykiem jej
prowadzenia, z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.
Analityka prowadzona komputerowo z
Iz)fnizileaisez?nial/l;m pkos s,Zzecnzizgolne p;ﬁfﬁ;gﬁ Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
800 jednothki Analitqyka prowadzona jest w koncie' syntetycznyrg generowany komp uterovyo' R
celu ew‘i dencji réwnowartosci majatku stanowi on sume zapisow analitycznych. Wyrdznikiem
. . . taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
trwalego 1 obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.
. Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
o | At loneO N | o S senony Konpuons
; o ey stanowi on sum¢ zapisow analitycznych. Wyroznikiem
poszczegdlne zadania inwestycyjne. taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
Analityka  prowadzona  komputerowo
umozliwiajaca ustalenie:
1/ stanu, zwiekszen i zmniejszen ZFSS z
podziatem wedlug zrodet zwigkszen i
kierunkéw wykorzystania okreslonych w | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
851 planie, koncie syntetycznym generowany komputerowo -—
2/ wysoko$ci poniesionych kosztow oraz | stanowi on sume zapisow analitycznych. Wyrdznikiem
uzyskanych przychodoéw poszczegolnych | taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
rodzajow dziatalnos$ci socjalnej
wyszczegbdlnionych w ustawie o ZFSS w
uktadzie dostosowanym do zakladowego
planu finansowego tego funduszu.
860 Brak analityki -
870 Brak analityki -
Egvrlll(ll)irgjriwo _SZ:HZES%S E;V;e diupgr(]?\e)?r?ozs(;relli Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
976 prowadzacych wzajemne rozliczenia w celu koncie' syntetyeznym - generowany komp uterowo - —
sporzadzenia  lacznego sprawozdania stanowi on sume zapisow analitycznych. Wyrdznikiem
taczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
finansowego.
Ewidencja  szczegdlowa  prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
komputerowo w szczegdétowosci planu | koncie syntetycznym generowany komputerowo —
980 finansowego  wydatkdbw  budzetowych | stanowi on sume¢ zapisow analitycznych. Wyr6znikiem

jednostki, wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

laczacym wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
Zapisy na stronie ma dokonywane sg raz w miesigcu.
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998

Ewidencja  szczegdélowa  prowadzona
komputerowo wedlug podziatek
klasyfikacji  budzetowej wydatkow z
wyodrebnieniem zaangazowania
dotyczacego planu niewygasajacych z
poprzedniego roku wydatkow.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych jest zapisem
powtorzonym na koncie syntetycznym prowadzonym
metodg rgczng. Wyrdznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

999

Ewidencja  szczegdélowa  prowadzona
komputerowo wedlug podziatek
klasyfikacji ~ planu  finansowego  z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych

Zapis pierwotny na kontach analitycznych jest zapisem
powtorzonym na koncie syntetycznym prowadzonym
metodg reczng. Wyrdznikiem tgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

wydatkow.

4. Wykaz

zbiorow danych

tworzacych ksiegi rachunkowe na

informatycznych nos$nikach danych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych

1. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach

danych
Lp. | Wykaz ksiag Wykaz zbioréw danych Podstawa Wzajemne powigzania oraz
rachunkowych tworzacych ksiegi prawna funkcje w organizacji calo$ci
rachunkowe na ksiag rachunkowych i w
komputerowych no$nikach procesach przetwarzania
danych z okres$leniem ich danych
struktury

1 Dziennik Zbior danych zawierajacy Art.14 Obroty dziennika sg zgodne z
chronologiczne ujgcie ust.1 obrotami zestawienia obrotow i
zdarzen, ktore nastapity w Ustawy sald ksiegi gtownej
danym okresie
sprawozdawczym

2 Ksiega gtowna | Zbidr kont ksiggi glownej Art.15 Na kontach ksiegi gldwnej
zawierajacych zapisy o ust.1 obowigzuje ujmowanie
zdarzeniach w Ustawy | zaistniatych zdarzen zgodnie z
ujeciu zasada
systematycznym podwdjnego zapisu

3 Ksiegi Zbior kont ksigg Art.16 Wyodrebniony system ksiag,

pomocnicze pomocniczych begdace ust.1 kartotek, komputerowych danych

uszczegotowieniem Ustawy
zapisow kont ksiggi
glownej
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4 Zestawienie Zbior danych sporzadzony Art.18 Obroty zestawienia powinny by¢
obrotow i sald | na podstawie zapisow na ust.1 zgodne z obrotami dziennika lub
ksiggi gtownej | kontach Ustawy zestawieniami obrotow

ksiggi gtownej na koniec dziennikow czgsciowych
kazdego okresu
sprawozdawczego

2. Systemy komputerowe
Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem nastepujacych
programow komputerowych:

- Finanse DDJ, Place, Kadry, Zlecone, Rozrachunki, Przelewy, WEB Majatek
zakupione na podstawie faktury nr 1520320458 z dnia 14 grudnia 2020 r. - z firmy
Wolters Kluwer Polska Sp. Z o.0. Warszawa od 01 stycznia 2021 r.

Instrukcje programow stanowig zalaczniki do zarzadzenia.:
enr 3a - Finanse DDJ,
enr 3b - Place,
enr 3c - Kadry,
enr 3d - Zlecone,
e nr 3e - Rozrachunki,
enr 3f - Przelewy,
enr 3g - WEB Majatek.
Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzulg, Ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci 1 zawiera:
- oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczecia jego eksploatacii,
- wykaz programow,
- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,
- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i

systemu ich przetwarzania,
- wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz

ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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1. Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

Rozdzial 4 Opis systemu przetwarzania danych

Lp. Etapy procesu Czynnosci
przetwarzania
1 Gromadzenie danych - sporzadzanie dowodow wilasnych
- przyjmowanie dowodow obcych
- kontrola dowodow
- dekretacja i sporzadzenie polecen ksiggowania
- przygotowanie dowodow do dalszego przetwarzania
2 Prowadzenie ksiag - wprowadzanie danych na komputerowe nosniki danych

rachunkowych

- kontrola poprawnosci wprowadzania danych
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- odczyt danych przez komputer

- automatyczna kontrola danych przez komputer

- korygowanie btedow i powtdrne wprowadzanie danych
- porzadkowanie danych w komputerze

- aktualizacja zbior6w danych

- obliczanie wynikow

3 Prezentacja wynikow - wyswietlanie danych na monitorze
- eksportowanie danych do zewng¢trznych aplikacji
- drukowanie / skanowanie danych

- wykorzystanie danych przez uzytkownikow

2. Opis procesu przetwarzania danych

1/ 1 Etap - definiowanie i zatozenie planu kont. Jest to operacja jednorazowa konieczna
na etapie wdrazania systemu. W nastepnych latach plan kont jest przepisywany z
roku na rok i zapewnia ciggto$¢ rejestracji i analizy operacji finansowych. W miarg
potrzeb modyfikowany zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju 1 Finansow.
Prace w systemie rozpoczynamy od opracowania planu kont, ktory bedzie stanowit
podstawe rejestracji zapisow ksiegowych. Uzytkownik definiuje strukture konta
podajac rozwinigcie poszczegdlnych kont syntetycznych podanej jednostki

organizacyjnej. Aby zapisa¢ strukturg konta nalezy podac:

. numer konta syntetycznego, ktore ma si¢ znalez¢ w planie kont,
o stron¢ kont (przy definiowaniu konta rozrachunkowego nalezy podaé¢ dwie
struktury.

Najpierw konto zdefiniowa¢ jako konto zwykte aktywno/pasywne, a nastepnie to
samo konto z taka samg strukturg jako konto rozrachunkowe, poniewaz podczas
wpisywania do planu kont najpierw bedzie identyfikowane jako konto z analityka, a
dopiero pozniej jako rozrachunkowe),
o nastgpnie podajemy kolejno ilo$¢ znakow w kolejnych grupach.

2/ 1I Etap - naniesienie bilansu otwarcia - standw kont na dzien rozpoczg¢cia eksploatacji
systemu. Jest to operacja jednorazowa konieczna na etapie wdrazania systemu.
W nastepnych latach bilans otwarcia jest naliczany na podstawie stanow koncowych
z poprzedniego roku obrachunkowego. Mozliwa jest rowniez aktualizacja bilansu
z otwarcia. W trakcie eksploatacji modutu, bilans otwarcia tworzony jest programowo

na podstawie dokumentéw polecen ksiegowania.
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3/ 1III Etap - rejestracja, dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw biezacych. Operacje
wprowadzane sa kolejno w poszczegdlnych miesigcach obrachunkowych. Po
wprowadzeniu wszystkich dokumentéw z miesigca, wykonaniu i1 zatwierdzeniu
sprawozdan okres obrachunkowy =zostaje zamkniety. Do zamknig¢tego okresu
obrachunkowego nie mozna wprowadza¢ zadnych dokumentow.

4/ IV Etap - zakonczenie roku - po wprowadzeniu wszystkich dokumentow mozna
wykona¢ operacje przeksiegowan stanow kont wedlug zadanych parametrow, jezeli
jest taka potrzeba. Nastepnie nalezy wykona¢ bilans roczny. Po zatwierdzeniu bilansu
nalezy zamkna¢ rok i przenie$¢ bilans otwarcia na rok nastgpny. Program umozliwia
rozpoczecie nowego roku przed zamknigciem starego. Funkcja ,,zamknigcia roku”
pozwala na automatyczne przeksiggowanie sald kont wedlug zasad okreslonych

w parametrach zamknig¢cia roku.

3. Obshluga programu Finanse DDJ

Aby rozpocza¢ prace z programem nalezy podac¢ hasto. Hasta sg dwojakiego rodzaju:

. hasto uprawniajace jedynie do przegladania danych,

. hasto uprawniajace do wprowadzania i modyfikacji danych.

Nastepnie nalezy podac¢ rok obrachunkowy, w jakim chcemy pracowac:

. podpowiadany jest rok z biezgcego okresu sprawozdawczego;

o podanie roku wcze$niejszego pozwala na przegladanie danych archiwalnych
bez mozliwosci ich zmiany;

. podanie roku nastgpnego pozwala na utworzenie kartotek na rok nastgpny
przed zamknigciem roku sprawozdawczego, daje to mozliwo$¢ pracy na
przetomie roku, kiedy ksiggowane sa dokumenty za grudzien i za styczen roku
nast¢pnego.

Natomiast numer stanowiska pozwala rozgranicza¢ prace wielu operatorow

wykonujacych te same funkcje tak, aby widzieli tylko swoje prace i1 ustalenie

odpowiedzialno$ci za wprowadzane dane. Operowanie danymi miesi¢cznymi

(wprowadzanie, korygowanie, przegladanie) odbywa si¢ w zakresie podanego kodu

operatora.

Na podstawie wprowadzonego planu kont prowadzona jest kartoteka obrotow i sald,

ktorej rejestrowane sg obroty na poszczegdlnych kontach. Kartoteka zawiera:

. symbol konta,
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° bilans otwarcia,

o obroty poszczegdlnych miesiecy.

Zapisy obrotow w kartotece dokonywane sg na podstawie dokumentow ksiegowych.
Kazdy wprowadzony dokument otrzymuje kolejny, unikalny numer pozycji.
Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i operatora. Pozycja
dokumentu moze by¢ dekretowana jednoczesnie na dwoch kontach (konto Wn, konto
Ma, kwota) lub na jednym koncie zbiorczo 1 na kilku kontach przeciwstawnych.
Woéwezas podajemy tylko jedno konto w linii. Liczba porzadkowa dokumentu moze
si¢ powtarza¢ - pozycja dokumentu moze by¢ zaksiggowana na kilku kontach i
wszystkie te ksiegowania wystepuja pod tg samg pozycja. Program dokonuje kontroli
dokumentu pod wzgledem zgodnosci sum strony Wn 1 Ma. Po wprowadzeniu
dokumentu przechodzimy na funkcj¢ przegladania dokumentu.

Uzytkownik moze przejrze¢ lub wydrukowaé¢ dokumenty nie zaksiggowane
niezaleznie od operatora wprowadzajacego. Mozna woéwczas sprawdzi¢, jakie
dokumenty nie zostaly zaksiegowane. Po wprowadzeniu wszystkich dokumentow
nastepuje zamknigcie okresu sprawozdawczego poprzez zaksiggowanie. Jednoczesnie
funkcja zamknigcia okresu sprawozdawczego wprowadza ograniczenia na pole data
zaksiggowania. Program nie pozwoli wprowadzi¢ i zaksiggowa¢ dokumentu z datg
wczesniejsza od daty ostatniego zamknigcia okresu sprawozdawczego z datg o dwa
miesigce pozniej niz zamknigty okres sprawozdawczy.

Po operacji zaksiggowania dokumentéw mozliwe jest przegladanie dokumentow
wedlug pozycji ksiggowych dotyczy podanego zakresu i kodu operatora. Przegladanie
dokumentow za podany okres moze dotyczy¢ wybranego operatora lub wszystkich.
Dokumenty mozna przeglada¢ na ekranie lub wydrukowaé¢. Na koncu wydruku jest
podsumowanie obrotow  kont dla dziennikobw z podanego zakresu. Wydruk
dziennikéw (syntetyka) mozna wykona¢ dla operatora i za dowolny okres
obrachunkowy. Wydruk moze by¢ dokonany dla catych dokumentow lub wg kont
syntetycznych (dziennik do ksiegi gtoéwnej).

Mozliwe sg wydruki obrotow kont: dla konta lub grupy kont za kolejne miesigce, dla
konta lub grupy kont za zadany miesigc. Stany i1 obroty kont dla zakresu kont
zapisywane sg w zbiorze, ktory pdzniej bedzie wydrukowany. Wydruk moze dotyczy¢
kont analitycznych lub kont syntetycznych (kartoteka ksiggi gtownej). Stany 1 obroty
obejmuja tylko dokumenty zaksiggowane.

ALGORYTMY
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Numeracja pozycji ksiggowych - kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje
kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku
obrachunkowego

1 operatora.

Strono ,,na czerwono” - w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty
Z minusem.

Obroty miesigca - suma zaksiggowanych dokumentow w podanym miesigcu
obrachunkowym.

Obroty narastajace - rowne s3 sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do
podanego miesigca wiacznie.

Naliczanie salda konta - w zalezno$ci od charakterystyki konta saldo jest liczone po
stronie WN lub MA.

1. Jezeli konto ,.aktywno-pasywne” to:

Saldo = (BO strony WN + obroty narastajgce WN) - (BO strony MA + obroty
narastajgce MA),

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest >0 to jest zapisywane po stronie WN,

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest <0 to jest zapisywane po stronie MA

zawsze jako warto$¢ dodatnia.
2. Jezeli konto ,,aktywne” to:

Saldo = (BO strony MA + obroty narastajace WN) - (BO strony MA + obroty
narastajgce MA)

Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.
3. Jezeli konto ,.pasywne” to:

Saldo = (BO strony MA+ obroty narastajace MA) - (BO strony WN + obroty
narastajgce WN)

Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.
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Rozdzial 5 System shuzacy ochronie danych i zbiorow,
w tym dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich
Zapisow

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

1. Ochrona danych dotyczacych prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy komputera

podlega szczegdlnym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowos$ci — art. 71 ust. 2.
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2. Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen CUW, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenia w postaci monitoringu. Pomieszczenia
CUW zamykane sg przez pracownikow Centrum. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia sg
kontrolowane przez ostatniego pracownika, ktory je opuszcza. Po godzinach pracy
w pomieszczeniach przebywaé moze tylko osoba sprzatajaca.

3. Kontrolg wewngtrzng srodowiska informatycznego prowadzi Dyrektor CUW.

4. Kontrole instytucjonalng w zakresie zabezpieczen, oprogramowania, archiwizowania
sprawuje przedstawiciel firmy §wiadczacej ustugi informatyczne.

5. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw s3 odpowiednie
szafy.

6. Szczegblnej ochronie poddane s3:

1/ sprzgt komputerowy,

2/ kopie zapisOw ksiggowych,

3/ dowody ksiegowe,

4/ dokumentacja inwentaryzacyjna,

5/ sprawozdania budzetowe i finansowe,

6/ dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

7. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sg w sposob zapewniajacy ich trwatos¢,
przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

8. Kazdy uzytkownik odpowiada za posiadane na swej jednostce komputerowej dane.

9. W odniesieniu do ksiag rachunkowych prowadzonych z uzyciem komputera stosuje si¢
ochrong polegajaca na:

1/ uruchomienie programu i dostgp do danych zapisanych w systemie chroniony jest

systemem haset. Zabezpieczenia programu:

a. identyfikator uzytkownika,
b. bezpiecznie przechowywane hasta dostepu do programéow komputerowych,
c. mozliwo$¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci

od zakresu obowigzkéw danego pracownika.
2/ hasta i identyfikatory znane sg Dyrektorowi CUW i Gléwnemu ksiggowemu CUW,
zmieniane s3 zawsze na poczatku kazdego kwartatu,
3/ stosuje si¢ odporne na zagrozenia no$niki danych:

a. tradycyjny nosnik informacji - wydruk komputerowy,
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4/

5/
6/

7/

8/

b. inne - na no$nikach komputerowych pod warunkiem zapewnienia trwatosci
zapisu informacji systemu rachunkowos$ci, przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych — dysk zewnetrzny.

dobiera si¢ stosowne $rodkdw ochrony zewnetrznej - stosuje si¢ nastepujgce srodki

ochrony programow komputerowych i danych systemu informatycznego:

a. opracowane i przestrzegane sa procedury chronigce ksiegi rachunkowe,

b. ochrona przed wirusami komputerowymi:

» zakup programu antywirusowego (objety optlata licencyjng) zawierajacego
polska baze wirusow,

* regularne skanowanie zawarto$ci komputera pod katem wystepowania w nim
wirusow, a w szczeg6élnosci sprawdzanie przychodzacej poczty, sprawdzanie
aktywnej tresci przenikajacej z sieci do komputera.

tworzenie rezerwowych kopii bezpieczenstwa - na dysku zewngtrznym,

obowigzek tworzenia kopii bezpieczenstwa spoczywa na Obstudze Informatycznej

Urzedu Miasta,

wprowadza si¢ obowigzek przechowywania i tworzenia kopii bezpieczenstwa wersji

instalacyjnych programéw komputerowych wymienionych w dokumencie,

zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowos$ci poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych

1 organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem;

zalecenia dotyczace wlasciwego stosowania programow:

a. przed instalacja oprogramowania sprawdza si¢, czy posiadany sprzet
komputerowy spetnia warunki stawiane przez producenta oprogramowania i czy
dziata on pod kontrola odpowiednich wersji systemu operacyjnego
1 oprogramowania sieciowego,

b. czynnosci instalacyjne, zleca si¢ producentowi (dostawcy) oprogramowania
lub wyspecjalizowanym stuzbom informatycznym,

c. nie wolno instalowa¢, ani uzywaé oprogramowania finansowo-ksiegowego,
ktore nie zostalo wczesniej dopuszczone do stosowania w jednostce,

d. przed kazda zmiang S$rodowiska informatycznego, w jakim pracuje
eksploatowany program uzytkowy, w tym przede wszystkim przed zmiang wersji
systemu operacyjnego, oprogramowania sieciowego, kart sieciowych lub innych
urzagdzen komunikacyjnych oraz przed kazda rozbudowa liczby stanowisk

kontaktujemy si¢ z producentami oprogramowania w celu upewnienia si¢ czy,
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18.

19.

9/

10/

11/

12/

13/

14/

planowane zmiany nie wplyng negatywnie na dzialanie programoéw i czy

niewskazana jest obecnos$¢ przedstawicieli producenta w czasie przeprowadzania

zmian,

e. opisane zmiany wprowadzane s3 wylacznie przez wyspecjalizowane stuzby
informatyczne,

f. przed rozpoczeciem korzystania z programu pracownicy CUW zapoznaja si¢

z podrecznikiem uzytkownika, dostarczonym przez producenta oprogramowania

1 bezwzglednie stosujg zamieszczone tam polecenia oraz wskazowki,

g. szczegblng uwage zwraca si¢ na zalecane czynnosci konserwacyjne, takie jak

np. testowanie logicznej poprawnosci bazy danych,

h. kazdy uzytkownik oprogramowania zobowigzany jest do przestrzegania regut

bezpieczenstwa opisanych w zarzadzeniu Dyrektora Centrum w Bialogardzie
odnosnie zasad ochrony danych, programow i sprzetu informatycznego,
stosuje si¢ system podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej —
stosuje si¢ przedtuzacze przepigciowe (UPS), zasilacze awaryjne,
stanowiska dostgpu do chronionych danych maja wiaczong opcje automatycznego
wylaczania monitoréw po uptywie 5 minut czasu nie aktywno$ci uzytkownika tzw.
wygaszacz ekranu,
monitory sg usytuowane tak, aby uniemozliwiaty odczytanie z nich chronionych
danych przez osoby nieuprawnione,
kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy przy chronionych danych zaznajamiana
jest z przepisami dotyczacymi ich bezpieczenstwa,
kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie podzniej niz na koniec roku
obrotowego,
za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
inny informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez
czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktorego dane dotycza.

Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu chronionych danych, ktéra stwierdzi lub

podejrzewa naruszenie zabezpieczen powinna niezwlocznie powiadomi¢ o tym

Administratora Bezpieczenstwa Informacji albo inng upowazniong przez niego osobe.

Uzytkownik, ktory uzyskal informacje lub sam stwierdzil naruszenie zabezpieczen

chronionych danych zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym Administratora

Danych Informacji albo inng upowazniong przez niego osobe.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji lub inna osoba upowazniona powinna

w pierwszej kolejnosci:

a) zapisa¢ wszelkie informacje zwigzane z danym zdarzeniem, a szczegdlnie: doktadny
czas uzyskania informacji o naruszeniu bezpieczenstwa danych i czas samodzielnego
wykrycia tego faktu.

b) na biezagco wygenerowac i wydrukowac (jezeli zasoby systemu informatycznego na
to pozwalajg) wszystkie mozliwe dokumenty i raporty, ktorego moga pomoc w
ustaleniu okolicznosci zdarzenia, opatrzy¢ je datg i podpisem,

c) przystapi¢ do zidentyfikowania rodzaju zdarzenia, zwlaszcza skali zniszczen i
metody dostepu do danych intruza.

Niezwlocznie podja¢ odpowiednie kroki w celu powstrzymania i ograniczenia dostepu do

danych przez osoby niepowotane, zminimalizowania szkdd i1 zabezpieczenia przed

usuni¢ciem $ladow jej ingerencji.

Po wyeliminowaniu bezposredniego zagrozenia nalezy przeprowadzi¢ wstgpng analize

stanu informatycznego w celu potwierdzenia lub wykluczenia faktu naruszenia ochrony

danych w systemie.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji lub inna upowazniona osoba powinna

sprawdzic:

a) Stan urzadzen wykorzystywanych do przetwarzania chronionych danych.

b) Zawarto$¢ zbioru chronionych danych.

c) Sposob dziatania programu.

Po dokonaniu powyzszych czynno$ci Administrator Bezpieczenstwa Informacji powinien

przeprowadzi¢ szczegétowa analize stanu systemu informatycznego obejmujgcego

identyfikacje:

a) Rodzaj zaistniatego zdarzenia.

b) Metody dostepu do chronionych danych intruza.

c) Skali zniszczen.

Niezwlocznie nalezy przywroci¢ normalny stan dzialania systemu, przy czym jezeli

nastgpitlo uszkodzenie bazy danych, niezbedne jest jej odtworzenie z ostatniej kopii

awaryjnej z zachowaniem wszelkich $rodkoéw ostroznosci, majacych na celu uniknigcie
ponownego uzyskania dostgpu przez intruza tg sama droga.

Po przywroceniu prawidlowego stanu bazy chronionych danych nalezy przeprowadzic¢

szczegotowa analize w celu okre§lenia przyczyny naruszenia ochrony danych oraz

przedsiewzia¢ kroki majace na celu wyeliminowanie podobnych zdarzen w przysztosci:
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27.

2.

1.

a) Jezeli przyczyna zdarzenia byl btad osoby zatrudnionej, nalezy przeprowadzi¢
dodatkowe szkolenie z zakresu bezpieczenstwa, wszystkich os6b majacych dostep do
chronionych danych.

b) Jezeli przyczyna zdarzenia bylo uaktywnienie wirusa, nalezy znalez¢ zrédto jego
pochodzenia i wykona¢ niezbgdne dziatania w celu pozbycia sig¢ jego.

c) Jezeli przyczyna zdarzenia byto wltamanie w celu pozyskania bazy chronionych
danych, nalezy dokona¢ szczegdlowej analizy wdrozonych  $rodkow
zabezpieczajacych w celu zapewnienia skutecznej ochrony bazy danych.

d) Jezeli przyczyng zdarzenia bylo zaniedbanie ze strony osoby zatrudnionej
(uzytkownika), nalezy wyciagna¢ konsekwencje regulowane ustawg.

e) W przypadku kradziezy z pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ sprzgt komputerowy
nalezy powiadomi¢ o fakcie najblizszy komisariat policji.

f) Jezeli przyczyna zdarzenia byl zly stan techniczny sprzetu lub sposob dziatania
programu, nalezy wowczas niezwlocznie przeprowadzi¢ kontrolne czynnoS$ci
SErwisowo - programowe.

Administrator  Bezpieczenstwa Informacji  przygotowuje  szczegoétowy  raport

o przyczynach, przebiegu i wnioskach ze zdarzenia.

Przechowywanie zbiorow

Dokumentacj¢: ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne
1 sprawozdania finansowe przechowywane s3 w nalezyty sposéb i chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w CUW w
Biatogardzie

w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacy na ich
tatwe odszukanie.

Dowody ksiegowe po ich zaksiggowaniu gromadzone sg w segregatorach, oznakowanych
rodzajem gromadzonych dowodéw, rokiem ktérego dotyczg oraz wskazaniem pierwszego

1 ostatniego numeru dowodu ksiegowego znajdujacego si¢ w segregatorze.
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4. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okres$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréow
w zbiorze.

5. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym
réwniez sprawozdanie z dziatalnos$ci jednostki, przechowuje si¢ odpowiednio.

6. Zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe
podlegaja trwatemu przechowywaniu, natomiast pozostale zbiory dokumentacji
przechowuje si¢ przez okreslony czas:

1/ ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2/ karty wynagrodzen pracownikow - 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego
pracy u platnika,

3/ listy plac - 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracy u ptatnika,

4/ listy premii i nagrdd - 50 lat,

5/ zaswiadczenia o wysokos$ci zarobkow - 3 lata,

6/ dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, uméw
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym itp. - 5 lat,

7/ dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat od uptywu jej
waznosci,

8/ dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

9/ pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

7. Okres przechowywania dokumentow liczy si¢ od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje zostaty ostatecznie zakonczone, rozliczone,

sptacone lub przedawnione.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

1. Udostgpnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci:
1/ do wgladu na terenie jednostki - wymaga Dyrektora CUW lub osoby przez niego
upowaznionej,
2/ poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody Dyrektora CUW oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze

odrebne przepisy stanowia inaczej.
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