ZARZADZENIE NR 450/2023
WOJTA GMINY NAREWKA

z dnia 20 czerwea 2023 roku

w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont oraz szczegélowych zasad
rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. I i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2023 r. poz. 120 ze zmianami), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach
publicznych (Dz. U. 2022 r. poz.1634 ze zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z
2020 r. poz. 342) ustalam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zaktadowy plan kont:
1) dla budzetu Gminy Narewka stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) dla Urzgdu Gminy Narewka stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Szczegolowe zasady rachunkowosci okresla zatacznik nr 3.

§ 3. Dokumentacja opisujaca program komputerowy stanowi zalacznik Nr 4.

} 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
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§ 5. Zobowigzuj¢ si¢ Skarbnika Gminy do aktualizacji niniejszego planu kont w zwiazku ze zmianami
wynikajagcymi ze zmian w zasadach wykonywania budzetu, gospodarki finansowej lub
sprawozdawczosci.

§ 6. Traci moc Zarzagdzenie Nr 190/21 Wojta Gminy Narewka z dnia 5 marca 2021 roku w
sprawie wprowadzenia zaktadowego planu kont oraz szczegélowych zasad rachunkowosci.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2023
roku.

Wojt Gminy
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= il Jarostaw Golubowski



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 450/2023
Wojta Gminy Narewka z
dnia 20 czerwca 2023 r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH BUDZETU GMINY NAREWKA

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodk6w na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

004 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH

1. Konta bilansowe

Do konta syntetycznego 133 — Rachunek budzetu:

133-1 — Rachunek budzetu

133-2 — Lokaty terminowe
133-2-1 — lokata Nr (dla kazdej lokaty prowadzone jest odrebne konto poprzez nadanie Nr
narastajacego (piatej cyfry) do konta do konta 133-2-)

133-3 —~Wyodrebniony rachunek realizacji projektu

W miare potrzeby prowadzi sic ewidencje szczegétowa rozrachunkow budzetu poprzez dodanie Nr

narastajacego (czwartej cyfry) do konta 133.



Do konta syntetycznego 134 — Kredyty bankowe
134-1 - Kredyt Bankowy Nr (dla kazdego kredytu prowadzone Jest odrebne konto poprzez nadanie

Nr narastajgcego (czwartej cyfry) do konta 134-)

Do konta syntetycznego 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

222-1 - Rozliczenie dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy

222-2 - Rozliczenie dochodéw budzetowych realizowanych przez GOPS

222-3 - Rozliczenie dochodéw budzetowych realizowanych przez Osrodek Edukacji Ekologicznej
222-4 - Rozliczenie dochodéw budzetowych realizowanych przez Szkol¢ Podstawowa w

Narewce

Do konta syntetycznego 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223-1- Rozliczenie wydatkéw budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy

223-1-1 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych UG (dla kazdego wyodrebnionego
rachunku bankowego w ewidencji UG nadaje si¢ kolejny Nr narastajaco do konta 223-1-..)
223-2 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych realizowanych przez GOPS
223-3 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych realizowanych przez Osrodek Edukacji Ekologicznej
223-4 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych realizowanych przez Szkote Podstawowsg w

Narewce
223-5 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych wyodrebnionego rachunku realizacji projektu

W miarg potrzeby prowadzi si¢ ewidencje szczegdlows rozrachunkow budzetu poprzez dodanie Nr
narastajacego (czwartej cyfry) do konta 223.

Do konta syntetycznego 224 — Rozrachunki budzetu
224-1 - rozliczenie dochodow budzetowych realizowanych przez Urzedy Skarbowe
(dla kazdego Urzedu Skarbowego prowadzone jest odrebne konto poprzez nadanie Nr

narastajgcego (piatej cyfry) do konta 224-1-..)
224-2 - rozrachunki z tytutu dotacji (ewidencja szczegétowa prowadzona jest poprzez nadanie

Nr narastajacego (piatej cyfry) do konta 224-2-..)

224-3 - rozrachunki z tytulu zwrotu zasitkow

224-4 - rozrachunki z tytulu rozliczenia wyegzekwowanych naleznosci zaliczek alimentacyjnych
(ewidencja szczegdtowa prowadzona jest poprzez nadanie Nr narastajacego (piatej cyfry) do nr
224-4-.)

224-5 - rozrachunki z tytutu rozliczenia wyegzekwowanych naleznosci funduszu alimentacyjnego

na rzecz innych budzetéw (ewidencja szczegolowa prowadzona jest poprzez nadanie Nr
narastajacego (piatej cyfry) do Nr 224-5-..)

224-6 - rozrachunki z tytutu udziatu w pit Ministerstwa Finansow

W miarg potrzeby prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa rozrachunkéw budzetu poprzez dodanie Nr
narastajgcego (czwartej cyfry) do konta 224.

Do konta syntetycznego 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow
W miarg potrzeby prowadzi si¢ ewidencje szczegétowa rozrachunkéw budzetu poprzez dodanie Nr

narastajacego (czwartej cyfry) do konta 225.

Do konta syntetycznego 250 — Naleznosci finansowe
W miarg potrzeby prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa udzielonych pozyczek poprzez dodanie Nr
narastajgcego (czwartej cyfry) do konta 250.

Do konta syntetycznego 260 — Zobowiazania finansowe
W miare potrzeby prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa pozyczek poprzez dodanie Nr narastajgcego
(czwartej cyfry) do konta 260.



Do konta syntetycznego 901 - Dochody budzetu

901-1 - Dochody realizowane przez Urzad Gminy

901-2 - Dochody realizowane przez GOPS

901-3 — Dochody realizowane przez Osrodek Edukacji Ekologiczne;
901-4 — Dochody realizowane przez Szkole Podstawowg w Narewce

Do konta syntetycznego 902 - Wydatki budzetu

902-1 - Wydatki realizowane przez Urzagd Gminy

902-2 - Wydatki realizowane przez GOPS

902-3 — Wydatki realizowane przez Osrodek Edukacji Ekologicznej
902-4 — Wydatki realizowane przez Szkol¢ Podstawowa w Narewce



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 450/2023
Wojta Gminy Narewka z

dnia 20 czerwea 2023 r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

KONTA BILANSOWE:

Zespol 0 — Majatek trwaly
011 - Srodki trwale
013 - Pozostate srodki trwale
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
016 — Dobra kultury
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223- Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami



240 - Pozostale rozrachunki
245 - Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 - Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401- Zuzycie materialdw 1 energii
402 - Ustugi obce
402- Podatki 1 oplaty
404 - Wynagrodzenia
405- Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
730 - Sprzedaz towarow i wartos$¢ ich zakupu
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760- Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE
090 — Obce srodki trwate
976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980- Plan finansowy wydatkow budzetowych
081 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH



Do konta syntetycznego 011 — Srodki trwale:

011-10 — Grunty

011-1 — Budynki

011-2 — Budowle

011-3 — Kotly i maszyny energetyczne

011-4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania
011-5 — Maszyny. urzadzenia i aparaty branzowe

011-6 — Urzadzenia techniczne

011-7 — Srodki transportowe

011-8 — Narzedzia, przyrzady. ruchomosci i wyposazenie

Do konta syntetycznego 020 — Wartosci niematerialne i prawne

020-1

020-2 ...dla kazdej wartosci niematerialnej prowadzone jest odrebne konto poprzez nadanie Nr
narastajacego (czwartej cyfry) do konta do konta 020-.

Do konta syntetycznego 071 — Umorzenie srodkéw trwalych
071-1 — Budynki

071-2 — Budowle

071-3 — Kotly i maszyny energetyczne

071-4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
071-5 — Maszyny, urzadzenia i aparaty branzowe

071-6 — Urzadzenia techniczne

071-7 — Srodki transportowe

071-8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

Do konta syntetycznego 072 — Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

072-1 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

072-2 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Do konta syntetycznego 080 — Inwestycje

080-010 - inwestycje dziatu 010

080-600 - inwestycje dziatu 600

080-630 - inwestycje dziatu 630

080-700 - inwestycje dziatu 700

080-750 - inwestycje dziatu 750

080-754 - inwestycje dziatu 754

080-801 - inwestycje dziatu 801

080-851 - inwestycje dziatu 851

080-852 - inwestycje dziatlu 852

080-900 - inwestycje dziatu 900

080-921 - inwestycje dziatu 921

080-926 - inwestycje dziatu 926

dla kazdej inwestycji prowadzone jest odrebne konto analityczne poprzez nadanie numeru
narastajgcego (siodmej cyfry), natomiast cyfry czwarta, pigta i szosta sa numerem dzialu
klasyfikacji budzetowej

Do konta syntetycznego 130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

130-1 — Rachunek biezacy dochodow budzetowych

130-2 — Rachunek biezacy wydatkéw budzetowych

130-3 — Rachunek gospodarki odpadami

dla kazdego subkonta wyodrebnionego do realizacji projektéw z funduszy Unii Europejskiej
lub innych wyodrebnionych srodkéw prowadzone jest odrebne konto poprzez nadanie numeru



poczynajac od ,,4” narastajacego (czwartej cyfry) do konta 130.

Do konta syntetycznego 139 - Inne rachunki bankowe
139-1 — Rachunek bankowy sum depozytowych

139-3 — Lokaty sum depozytowych

Do konta 139 prowadzi si¢ konta analityczne z kontrahentem.

Do konta syntetycznego 141 — Srodki pieni¢zne w drodze
141-1 — Srodki pieniezne z kasy w drodze

141-2 — Transakcje karta platniczg

141-3 Srodki pieniezne w drodze Stanica

141-4 Srodki pieniezne w drodze pozostale

Do konta syntetycznego 201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
Prowadzi sie konta analityczne z kontrahentem

Do konta syntetycznego 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
221-1 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

221-1-1 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pozostale

221-1-2 - Nadplaty z tytutu dochodéw budzetowych

221-2 - Naleznosci z tytulu przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci —
prowadzi si¢ konta analityczne z kontrahentem

221-3 - Naleznosci z tytutu dochodéw realizowanych przez Urzedu Skarbowe
221-3-1 — Naleznosci pozostate do zaplaty US

221-3-2 — Nadptaty dochodow US

221-4 — Naleznosci z tytutu oplaty planistycznej (75618 § 0490)

prowadzi sie konta analityczne z kontrahentem

221-5 — Naleznosci za sprzedaz nieruchomosci

Prowadzi sie konta analityczne z kontrahentem

221-6 — Naleznosci za zajgcie pasa drogowego

Prowadzi sie konta analityczne z kontrahentem

221-7 — Rozliczenia z lat ubieglych

Prowadzi si¢ konta analityczne z kontrahentem

Do konta syntetycznego 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

223-1 —rozliczenie wydatkéw Urzedu Gminy

223-2 —rozliczenie wydatkéw niewygasajacych

223 - dla kazdego wyodrebnionego projektu/zadania prowadzone jest odrebne konto poprzez
nadanie kolejnego numeru do konta 223

Do konta syntetycznego 224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

224-1 — dotacja dla GOK

224-2- dotacja dla Biblioteki

224- dla kazdego podmiotu prowadzone jest odrebne konto poprzez nadanie kolejnego numeru do

konta 224.

Do konta syntetycznego 225 — Rozrachunki z budzetami

225-1 — zaliczki na podatek dochodowy

225-2 — podatek od $wiadczen z zfss

225-100- podatek VAT UG

225-200 — podatek VAT Gminy

w miare potrzeby dla kazdego rozrachunku jest prowadzone jest odrebne konto po przez nadanie
numeru narastajacego jako 4 cyfry do konta 225.



Do konta syntetycznego 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
229-1 — Zobowigzania z tytutu skladek ZUS
229-2 — Nadplaty z tytutu sktadek ZUS

Do konta syntetycznego 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231-1 — Zobowiazania z tytulu wynagrodzen
231-2 — Nadplaty z tytutu wynagrodzen

Do konta syntetycznego 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
Dla kazdego pracownika pobierajacego zaliczke prowadzi sie odrebne konto poprzez nadanie

Nr kontrahenta

Do konta syntetycznego 240- Pozostale rozrachunki

240-1 — potrgcenia z listy plac skladka na ubezpieczenia

240-2 — potracenia z listy plac skladka KZP

240-3 - potracenia z listy plac- komornik

240-4 — diety radnym

240-5 — diety, prowizja sottysom

240-6 — ekwiwalent OSP

240-7 — odsetki od kredytow i pozyczek

Prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczna

240-8 — ryczalt samochodowy

240-9 — zwrot podatku akcyzowego rolnikom

240-10- rozrachunki sum depozytowych

Prowadzi si¢ szczegolowa ewidencje sum depozytowych poprzez nadanie kolejnego numeru
(szostej cyfry) do konta 240-10 oraz w miare potrzeb analityke kontrahenta

240-

W miarg potizeby dla kazdego rozrachunku jest prowadzone odrebne konto po przez nadanie Nr
narastajgcego jako 3 cyfry do konta 240.

Do konta syntetycznego 310 — Materialy
310-1 — materiaty

310-2 — wegiel

310-3 — drewno

310-4 — cegla

310-5 — paliwo

310-6 — olej opatowy
310-7 — gaz

w miar¢ potrzeby dla kazdego rozrachunku jest prowadzone Jest odrebne konto po przez nadanie Nr
narastajgcego jako 4 cyfry do konta 310.

Do konta syntetycznego 401 Zuiycie materialow i energii
401-1 - Zuzycie materialéw i energii
401-100 — podatek VAT- zuzycie materiatow i energii

Do konta syntetycznego 402 Uslugi obce
402-1 Uslugi obce
402-100 - podatek VAT —ushugi obce

Do konta syntetycznego 401 Pozostale Koszty rodzajowe
409-1 — Pozostale koszty rodzajowe
409-100 — podatek VAT — pozostate koszty rodzajowe



Do konta syntetycznego 700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

700-1 — sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
700-100 — podatek VAT —sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

Do konta syntetycznego 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
720-1 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
720-100 — podatek VAT —przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Do konta syntetycznego 800 — Fundusz jednostki

800-1 — Zwiekszenie funduszu jednostki

800-1-1 — zysk bilansowy za rok ubiegly

800-1-2 — zrealizowane wydatki budzetowe

800-1-3 — dotacje i srodki na inwestycje

800-1-4 — aktualizacja wyceny $rodkow trwatych

800-1-5 — nieodplatnie otrzymane $rodki trwale i srodki trwale w budowie oraz wartosci
niematerialne i prawne

800-1-6 — inne zwigkszenia

W miare potrzeby prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa zwigkszeni funduszu poprzez dodanie Nr
narastajacego (czwartej cyfry) do konta 800-1.

800-2 — Zmniejszenia funduszu jednostki

800-2-1 — Strata za rok ubiegly

800-2-2 — zrealizowane dochody budzetowe

800-2-3 — rozliczenie wyniku finansowego i srodkéw obrotowych za rok ubiegly

800-2-4 — dotacje i srodki na inwestycje

800-2-5 — aktualizacja $rodkéw trwatych

800-2-6 — warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych i srodkow
trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych

800-2-7 — inne zmniejszenia

W miare potrzeby prowadzi sie ewidencje szczegolowa zwiekszen funduszu poprzez dodanie Nr
narastajacego (czwartej cyfry) do konta 800-2.

800-3 — Fundusz jednostki BO

Do konta syntetycznego 810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
810-1 — Dotacje
810-2 — Srodki na inwestycje



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 450/2023
Wojta Gminy Narewka z

dnia 20 czerwca 2023 r

SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzgedu Gminy Narewka prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy,
Narewka, ul. Bialowieska 1
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31

grudnia. W sklad roku obrotowego wchodza nastepujace okresy sprawozdawcze:
O miesigc - sprawozdania miesieczne sporzadza sie narastajaco od poczatku roku po

zakonczeniu kazdego miesigca;
o kwartal - sprawozdania kwartalne sporzadza si¢ narastajaco od poczatku roku po

zakonczeniu kazdego kwartatu;
O polrocze - sprawozdania pélroczne sporzadza sie narastajaco od poczatku roku po

zakonczeniu pélrocza;
© rok - sprawozdania roczne sporzadza si¢ narastajgco od poczatku roku po zakonczeniu

roku obrotowego.
3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera. Do prowadzeniu ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy, pakiet dla administracji program
"Ksiggowos¢ budzetowa i plan” opracowany przez firme¢ Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek sp.j. z Legionowa, ul. Pilsudskiego 31/240, ktory zostal
wdrozony i jest aktualizowany przez NanoCom w Biatymstoku. Program umozliwia
wprowadzenie zapisu ksiggowego tylko i wylacznie zgodnie z zasadg podwojnego zapisu.
Program przewiduje jednoczesne ksiegowanie syntetyki i analityki, spelniajac wymogi
okreslone ustawg o rachunkowosci w zakresie dokonywania zapisow i wydrukow
odpowiednich ksiag rachunkowych.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych w
Jedng calos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtéwng. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastagpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

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

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposdb ciagty,
- Jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gldwne;.

Ksi¢ga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,



~ systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa. z wyjatkiem dochodéw i wydatkow budzetu jst. ktére sa ujmowane w
terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

— (W urzedzie jst jako jednostce budzetowej) ewidencja przychodéw urzedu jst stanowiacych
dochody budzetu jst, nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych, ktore wplacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest

na koniec roku obrotowego.
- powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczeg6lawiajace dla wybranych
kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.

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

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

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej w wersji papierowej (wydruki) sporzadza si¢
na koniec roku i w razie potrzeby. Zawiera ono:

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

~ sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

4. Obowiazujace metody wyceny aktywoéw i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego
Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2022 1. poz.1634 ze
zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 . — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2022 1. poz. 2651 ze

zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342)

5. Obowigzujace zasady wyceny aktywdw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych



wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzialalnosé,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wilasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia, zas otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0sob prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie
aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j.Dz. U.
z 2020, poz. 1406 z pézn. zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,, Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla 0sob prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi
albo ich nieodtacznymi czesciami:

1) traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ,.Zuzycie materialow i energii”

2) ujmuje si¢ je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dziatalnosci operacyjnej pod
data zakupu.

Ewidencja szczegbtowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na
jednym koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” odpisywanych w 100% wartosci
poczatkowe] w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja :

- srodki trwate

- pozostale $rodki trwale

- inwestycje (Srodki trwate w budowie)
Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnoscei:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki, budowle, lokale
bedace odrebng wilasnoscig

- maszyny 1 urzadzenia



- §rodki transportu i inne rzeczy
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Srodki trwale oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu
zalicza sie do aktywow trwalych jednej ze stron umowy.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie

stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
1ZeCZ0ZNawce,

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

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

~ w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjgtkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia
sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisoéw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1,,Srodki trwate”,

~ pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale™.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i
rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r poz.513
ze zm.), a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu pafistwa (z 2010 r. Dz.U. Nr
238, poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od

0sob prawnych (zalgcznik nr 1 do ustawy)

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie roczne ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwalych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje
sie wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

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

Pozostale srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 7 ust. 2 ,.;rozporzadzenia”, ktore

finansuje sie ze $rodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).



Obejmuja:

- Meble i dywany
- srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w

przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosei w
momencie oddania do uzywania.
Pozostale $rodki trwale :
- 0 wartosci 1000,- zl i powyzej ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na
koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale™ i umarza sie je w 100% w miesiacu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych

srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
prowadzona jest w programie SRODKI TRWALE.
Przedmioty malocenne o wartosci do 1000,- z1 zaliczane sg bezposrednio w koszty.

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

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sgdowe itp.,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowana
inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastepujace
koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntéw i innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

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

- opfat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy

- zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania.

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspélczesny, majacy
znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartosé¢ historyczna,

naukowa lub artystyczna.



Przyjmowane sa do ewidencji:

- w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwej,

-~ w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej w dokumencie

0 przekazaniu.
Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja

umarzaniu.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie
dluzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 i § 12 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych
na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla
danej waluty przez NBP.

Kwote naleznoéci ustalona na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosei), a ich
wysoko$¢ ustala si¢ wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Zgodnie § 10 ust. 2 i 4 ,,rozporzadzenia”(w organie finansowym) odpisy aktualizujace wartos¢
naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach
niekasowych, Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg kwocie
wymaganej zaplaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

~ akcje i inne dhugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe. Na dzien
przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie pafistwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnos¢. Skladniki
takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015 .Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalgcznikéw do
bilansu. Rozchodowane sa wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majgtku ujgtego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmujg materialy. Materialy wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych rownych cenom



nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej wartosci. W jednostce wycenia
si¢ je w cenach zakupu.

Jednostka prowadzi ewidencji obrotu materialowego w przypadku drewna i cegly. Pozostale
zakupione materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartosé niezuzytych materiatow w
cenie zakupu, kiérg ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy™, zmniejszajac rownoczesnie koszty
dziatalnosci.

W bilansie rzeczowe skfadniki aktywéw obrotowych wyceniane sa w cenach nabycia lub
koszcie wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktora w tym przypadku
oznacza, ze cena nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny
sprzedazy netto (okreslonej w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

- Na dzien bilansowy sktadniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia sie wedlug
ceny ich zakupu/nabycia.
- Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢ wedlug
kosztu wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny. tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. I ustawy o rachunkowosci).
Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych

wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sg do zbycia
w terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej.

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z

wyjatkiem:

- odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktore obcigzaja te fundusze,

— (w urzedzie jst) odpisow aktualizujacych wartosé naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu,

ktore zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych. Odsetki od naleznosci, w

tym réwniez tych, do ktdrych stosuje sig przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje sie w

momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego

kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartatu

wedlug zasad obowiazujgcych na dziefi bilansowy, tj. wedhug obowiazujgcego na ten dzien

kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w calosci lub w czesci, a

ich splata odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapiséw zawartych w art. 59 ustawy o

finansach publicznych.
Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosziéw wyslania upomnienia

podlegajg odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci
oplaty dodatkowej pobieranej przez ..Poczte Polska Spotke Akcyjna” za polecenie przesyltki
listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedhug wartosci
nominalne;.



Walute obca na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach
obcych ujmuje sie w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace
srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrédel
zagranicznych, nie stanowia inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan,

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego ten dzien — w
przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obslugujacy jednostke, a takze w przypadku

pozostatych operacji.

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obcee,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug:

- ceny (wartosci) rynkowe]

- ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza

- skorygowanej ceny nabycia w tym przypadku, kiedy dla danego skladnika zostat okreslony

termin wymagalnosci

- wartosci godziwej dla tych, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek.
Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalne;j.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

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

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

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342)

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia si¢ wediug
wymaganej kwoty zaplaty

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedug obowigzujgcego na ten dzien
kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, uyjmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.



Zobowigzania zaliczane do panistwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panistwa oraz
wartos¢ zobowigzan z tytulu por¢czen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z

dnia 13 wrzesnia 2017 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszle
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie

oszacowane] wartosci.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotycza w
jednostce oszacowanych skutkdw toczacego sie postepowania sadowego.

Przychody przyszlych okreséw to réwnowarto$é otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw srodkéw z tytutu §wiadczen, ktorych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangaiowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkoéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

¢) wydatkéw srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

6. Ustalanie wyniku finansowego

¢ W jednostkach budzetowych
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym

rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku 7 do
~rozporzadzenia™ sklada sie:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dzialalnosci operacyjne;j,
- wynik z dziatalnosci gospodarcze;j,
- wynik brutto.

¢ W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 . Wynik
wykonania budzetu™ poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i
wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajgcych z
koficem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 .Dochody



budzetu”, 902 ..Wydatki budzetu” oraz 903 , Niewykonane wydatki™.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostalych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
..Skumulowane wyniki budzetu™.

7. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat, w pokojach zatozono

system alarmowy
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ regularne wykonywanie kopii

bezpieczenstwa codziennie na serwer plikow i co tydzien na zewngetrzny dysk HDD. Zapewnia

sie:

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikow na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwosé réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od

zakresu obowigzkow danego pracownika),
- profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczajace,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny noénik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory
dotycza.

8. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczae od dnia,



w ktorym pracownik przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne
(art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, t.j. Dz.U. z 2023 r. Nr 1251).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace wplywoéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktorym powierzono skladniki objete sprzedaza detaliczna,

- dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, umow handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub

ulegly przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi 1 reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych zrédetl finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba
ze przepisy krajowe zakladajg dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych

dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.
W przypadku zakonczenia dzialalno$ci jednostki na skutek:

- polaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane
przez jednostke kontynuujaca dziatalnos¢.

- Jjej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencj¢

dzialalnosci.

9. Udost¢pnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.



