Zarzadzenie Nr 1A/2017

WOJTA GMINY CZERWONKA

Z dnia 09 stycznia 2017 roku

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Bibliotece Publicznej - Centrum Kultury w Czerwonce

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2016 roku, poz. 1870 ze zm.), ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 ze zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U z 2012 r. poz. 406 ze zm.)
oraz komunikatu Ministra Finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz.84) — zarzadzam
€O nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ w Bibliotece Publicznej — Centrum Kultury w Czerwonce zasady

rachunkowosci okreslone szczegélowo w zalacznikach od nr 1 do nr 4 niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku .




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1A/2017
Wojta Gminy Czerwonka
z dnia 09 stycznia 2017 roku

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. OkreSlenia uzyte w ustaleniach szczegélowych do zasad rachunkowosci oznaczajg:

1) ustawa o rachunkowosci - ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (.
Dz. U. z 2016 roku, poz. 1047 ze zm.),

2) ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 roku, poz. 1870 ze zm.),

3) rok obrotowy - rok kalendarzowy,

4) okres sprawozdawczy - miesiac kalendarzowy,

5) dzien bilansowy - dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, tj. 31 grudnia,

6) sprawozdanie finansowe - bilans sporzadzony na podstawie ksiag rachunkowych
rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki

7) jednostka - instytucja kultury — Gminna Biblioteka Publiczna - Centrum Kultury w
Czerwonce

8) kierownik jednostki - Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej - Centrum Kultury w
Czerwonce

9) plankont - wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami cyfrowymi i zasady ich
funkcjonowania oraz wykaz kont analitycznych,

10)konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych
zgodnie z zasada podwojnego ksiggowania (za wyjatkiem kont pozabilansowych) tak,
aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich prowadzonych
przez jednostke kontach syntetycznych,

I1)konto analityczne - urzadzenie do szczegblowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

12) ksiggi rachunkowe - wszystkie, stuzace do ewidencji dziatalnosci jednostki, konta
syntetyczne i analityczne a takze zestawienia obrotéw i sald kont sporzadzone w
sposob zapewniajacy ich trwalosé,

13)$rodki trwale - rozumie si¢ przez to $rodki, o ktérych mowa w § 2 pkt 5)
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci,

14) inwestycje - rozumie si¢ przez to aktywa nabyte o ktérych mowa w art. 3 pkt 17)
ustawy o rachunkowosci,

15) srodki trwale w budowie - rozumie si¢ przez to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 pkt
16) ustawy o rachunkowosci,

16) wartosci niematerialne i prawne - rozumie si¢ przez to prawa, o ktorych mowa w art. 3
pkt 14) ustawy o rachunkowosci,

17) pozostale $rodki trwate (wyposazenie) - zuzywajace sie stopniowo rzeczowe sktadniki
majgtku trwalego, ktérych warto$¢ nie przekracza wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartoéci w momencie oddania do
uzywania,

18) materialy - nabyte rzeczowe aktywa obrotowe w celu zuzycia na wiasne potrzeby.




2. Zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

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

Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji whasciwego organu, mogg by¢ wycenione w
wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala  sie wedlug zasad okreSlonych w ustawie o
rachunkowosci. Stawki amortyzacyjne ustalane s3 zgodnie ze stawkami okreslonymi w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych (zalgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15
lutego 1992 r., ( tj. Dz. U z 2016 r., poz.1888 ze zm. ) Odpiséw umorzeniowo-
amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku.

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

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ 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 warto$ci rynkowej
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych 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 wartoéci ustalonej w

przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych mogg nie podlega¢ umarzaniu
okresowemu.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 401 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce, o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych,
umarzane s3 w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw
1 energii”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- W przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

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




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

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

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

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie nie umarza) wycenia si¢
W wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwale”™,

- pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchod6w oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2014, poz. 1053
z p6zi. zm).

Podstawowe Srodki trwale podlegaja umarzaniu okresowemu (za wyjatkiem gruntow).
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ~Amortyzacja”.

Pozostale Srodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze $rodkéw na
inwestycje). Umarzane sa3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401
»Zuzycie materialow i energii”.

Pozostate Srodki trwate w kwocie zakupu do 50 zt spisuje si¢ w koszty pod datg zakupu.

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

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

- koszt obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sagdowe itp.,
- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogoblnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

W jednostee do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowe;j,




- nabycia gruntdw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

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

- oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,
- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie
dfuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Kwotg naleznodei ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej
wartos¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztéw finansowych lub przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych (w
zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$é ustala si¢ wedhug art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, z zastrzezeniami wynikajacymi z ust. 9 czesci 7 ,Pozostale ustalenia
szczegOlowe™ niniejszego zatgcznika do zarzadzenia.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane s3 najpézniej na koniec roku
obrotowego.

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

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej lgcznie 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. 1 ustawy o rachunkowosci), z zastrzezeniami wynikajacymi z ust. 9 czedci 7 ,,Pozostate
ustalenia szczegétowe™ niniejszego zatacznika do zarzadzenia.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane
sq w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie s istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu. Przyjecie materiatéw
nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchéd materiatéw wycenia sie wg szczegolowe;j
identyfikacji cen. Rozchéd materialow wycenia si¢ metodg ,.pierwsze weszlo, pierwsze
wyszlo”. W bilansie materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu éredniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odr¢bne
przepisy dotyczace Srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego




Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrédet
zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

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

- Srednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzieh — w
przypadku zaplaty naleznoéci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu

faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, atakze w przypadku
pozostatych operac;ji.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne diuzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dziefi bilansowy wedtug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie
od tego, ktora z nich jest nizsza.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

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

- w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedtug rozporzgdzenia Ministra Finanséw z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panfistwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzati z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedhug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien
kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartahy w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartahu.

3. Ustalanie wyniku finansowego:

Ustalanie wyniku jednostki

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztéw dzialalnosci
podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych. Na
wynik finansowy netto, zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat, przedstawionym w zalgczniku 7
do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegblowych zasad rachunkowosci, sklada
sig:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- wynik z dzialalno$ci gospodarczej,

- wynik brutto.




4. Zakladowy plan kont zawiera nast¢pujgce zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

a)

b)

c)
d)

miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych jest siedziba Urzedu Gminy Czerwonka
Czerwonka Wioscianska 38 06-232 Czerwonka zgodnie z porozumieniem Nr 1/2017 z
dnia 02.01.2017

wykaz kont dla jednostki — Biblioteka Publiczna — Centrum Kultury w Czerwonce
wraz z zasadami ich dzialania zawiera zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia,

ewidencj¢ ksiggowg prowadzi si¢ komputerowo - wykaz programow komputerowych
oraz zasady ich dzialania zawiera zalacznik Nr 3 do zarzadzenia,

system ochrony danych w jednostce oraz ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
zawiera Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia,

5. Szczegblowe ustalenia zakladowego planu kont uwzgledniaja, Ze przyjete zasady
prowadzenia ksiag rachunkowych zapewniajg:

1) ujgcie zdarzen, w tym operacji gospodarczych, w sposob rzetelny, jasny, bezbledny i

sprawdzalny, tak aby wiasciwie zostaly przedstawione: stan majatkowy i finansowy,
wynik finansowy i rentownos¢ jednostki, a zwlaszcza ujete zostaly w odpowiednich
przekrojach stany poszczeg6lnych aktywow i pasywow, koszty i straty oraz przychody i
zyski,

2) dane niezbgdne do wszelkich rozliczen z tytutu podatkéw oraz rozrachunkéw z

pracownikami i kontrahentami,

3) skuteczng kontrolg wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu sktadnikéw

4)

majgtku bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki,
mozliwos¢ sporzadzenia informacji wymaganych odrebnymi przepisami.

6. Sprawozdawczos¢é

1.

2.

Zakladowy plan kont zapewnia sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych odrgbnymi przepisami.
Sprawozdania finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskow 1 strat jednostki oraz
zestawienie zmian w funduszu sporzadza sie na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
tj. na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na podstawie wlasnych ksigg rachunkowych i

sporzadza si¢ je w ztotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminach i wg wzoru okreslonego w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci.
Sprawozdanie finansowe podpisane przez kierownika Jednostki obstugujgcej i
Skarbnika Gminy /wzglednie Zastepce Woijta lub Sekretarza Gminy i/lub/ Gltéwnego
Ksiggowego/ przekazywane jest w formie dokumentu w ustawowych terminach do
Urzgdu Gminy w Czerwonce.

- Sprawozdania budzetowe sporzadzane s3 w sposéb i w terminach przewidzianych

przepisami obowiazujacego rozporzadzenia Ministra Finanséw. Do podpisywania i
sposobu  przekazywania sprawozdan budzetowych stosuje si¢ odpowiednio punkt
poprzedni.



7. Pozostale ustalenia szczegolowe:

1.

2.

Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. Kosztami zwigzanymi z zakupem

materiatéw obcigza si¢ wlasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w ktorym
zostaly one zakupione.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania umarzane sa
meble i dywany, bez wzgledu na warto$é, z zastrzezeniem przedstawionym ponizej w
ust. 3.

Pozostate $rodki trwale, ktérych cena jednostkowa zakupu nie przekracza 50 zt
spisywane sa w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania (operacji gospodarczej
odpowiada nastgpujaca ewidencja na kontach bilansowych: konto 401 ,Zuzycie
materiatéw i energii” w korespondencji z wlasciwym kontem przeciwstawnym). Dla
takich pozostatych s$rodkéw trwalych moze by¢, w razie potrzeby, prowadzona
ewidencja ilosciowo-wartosciowa. Pozostale érodki trwate, ktérych cena jednostkowa
wynosi co najmniej 50 z} ujmowane sg w ewidencii ilosciowo-warto$ciowej (konto 013
»Pozostate $rodki trwate” w korespondencji z wiasciwym kontem przeciwstawnym oraz
konto 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie
materialéw i energii”). Kierownik jednostki, Skarbnik Gminy, lub Gléwny Ksiggowy
moze odstapi¢ od powyzszych zasad ujmowania w ewidencji — odstgpienie winno
wynika¢ ze sposobu dekretacji dowodu ksiegowego lub adnotacji.

Z uwzglednieniem wyzej wskazanych w ust. 3 zasad, w Jednostce prowadzi si¢ ksiegi
pomocnicze w formie papierowej obejmujace ewidencj¢ szczeg6towa dla pozostatych
srodkow trwatych.

Ksigga pomocnicza (ksigga inwentarzowa) powinna zawieraé m.in. takie elementy, jak:
— liczba porzadkowa,

— numer inwentarzowy,

— okreslenie pozostalego srodka trwalego,

— data nabycia oraz datg przyjecia do uzywania,

— okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie,

— wartos¢ poczatkowa pozostatego srodka trwalego,

— okreslenie osoby, ktérej przekazano pozostaly $rodek trwaly, lub miejsca, w ktérym
si¢ znajduje,

— data likwidacji oraz jej przyczyna albo data zbycia.

Do ksiegi wpisuje si¢ chronologicznie na biezgco wszystkie pozostate srodki trwale
przyjgte do uzytkowania. Wprowadzonym pozostalym $rodkom trwalym nadaje si¢
numery inwentarzowe, ktére powinny byé¢ trwale umieszczone na kazdym z nich. W
przypadku sprzedazy czy likwidacji pozostalego $rodka trwalego nastgpuje jego
wykreslenie z ksiggi inwentarzowej. Osoby prowadzgce ksiggi pomocnicze uzgadniajg
okresowo, co najmniej raz na kwartal, zapisy prowadzonej ewidencji z ewidencja
syntetyczng pozostatych srodkéw trwalych prowadzong przez Referat Finansow
jednostki obstugujacej.

Na dokumencie przekazywanym do Referatu Finanséw, bedacym podstawa nabycia lub
likwidacji/zbycia pozostalego srodka trwatego, osoba prowadzaca ksigge inwentarzowa
zamieszcza adnotacj¢ o wprowadzeniu pozostalego $rodka trwalego do ewidenc;ji lub o
wykresleniu z tej ewidencji.



Dla oprogramowania komputerowego, ktérego wartoéé nie przekracza wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w
momencie oddania do uzywania, osoba prowadzaca ksiege inwentarzowg prowadzi w
formie papierowej, ksigge pomocnicza, obejmujaca ewidencj¢ szczegdlows
oprogramowania komputerowego. Zasady okreslone powyzej w niniejszym ustepie,
dotyczace elementéw ksiggi pomocniczej, sposobu prowadzenia i okresowego
uzgadniania zamieszczania na dokumentach adnotacji o wprowadzeniu i wykresleniu z
ewidencji, stosuje si¢ odpowiednio. Oprogramowaniu komputerowemu nie nadaje si¢
numerow inwentarzowych.

Dopuszcza si¢ prowadzenie ewidencji szczegotowej w formie komputerowej. W takim
przypadku zasady okreslone powyzej w niniejszym ustgpie, dotyczace elementow ksiegi
pomocniczej, sposobu prowadzenia i okresowego uzgadniania, stosuje sie odpowiednio.

Dla srodkéw trwalych umarzanych okresowo prowadzi sie ksiggi pomocnicze
obejmujace ewidencj¢ szczegdlowa wskazanych skladnikéw majatku. Ewidencja
prowadzona jest w ksigdze ,Ewidencja $rodkéw trwatych”. Ksigegi prowadzi w
Referacie Finansow osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ szczegolowsg srodkow
trwatych.

. Dla ewidencji szczegotowej rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen prowadzi si¢ ksigge
pomocniczg przy wykorzystaniu modutu ,,Place”. Ksiege pomocniczg prowadzi w
Referacie Finanséw Urzedu Gminy ( jednostki obstugujacej) osoba odpowiedzialna za
naliczanie wynagrodzen.

. Zasady szczeg6lne dzielenia kont i grupowania operacji na kontach.

Dopuszeza si¢ wyodrgbnienie ewidencji analitycznej dla kont Centrum Kultury
stosownie do wymogéw okreslonych w programach operacyjnych, projektach i innych
wytycznych wigzgcych jednostke, w szezegdlnosci poprzez wyodrgbnienie kosztow
programow, projektow, w tym kosztow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych.
Wyodrebnienie moze dotyczy¢ w szczegdlnoscei kont: 011 — ,Srodki trwale”, 013 —
»~Pozostale $rodki trwale”, 020 — ,,Wartoéci niematerialne i prawne”, 080 — , Srodki
trwale w budowie(inwestycje)”, 131 — , Rachunek biezacy jednostki®, 201 -
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, kont zespolu 4. W celu wyodrebnienia i
identyfikacji operacji dot. programéw operacyjnych i projektow dopuszcza sie
stosowanie stosownych kodéw ksiegowych.

. Dopuszcza si¢ bezposrednie ksiggowanie do przychodéw i kosztéw danego okresu
sprawozdawczego operacji gospodarczych, dotyczacych rozliczen migdzyokresowych,
ktore nie maja istotnego wplywu na wynik finansowy.

. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ nie pozniej niz na dzien bilansowy zgodnie z ustawg
o rachunkowosci z nastepujacymi zastrzezeniami:

a) szacowanie kwoty odpisu w przypadku naleznosci przeterminowanych lub
nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci, o
ktorych mowa w art. 35b ust.1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci, nastepuje zgodnie z
ponizsza procedury;



Procedura obejmuje:
- zidentyfikowanie naleznosci,
- oceng stopnia prawdopodobienstwa niesciagalnosci,
- ustalenie (w przypadku znaczacego stopnia prawdopodobiefistwa niesciggalnosci)
wysokosci odpisu aktualizujgcego.
Podstawg ustalenia wysokosci odpisu aktualizujgcego na naleznoéci z okreslonego
tytulu jest warto$¢ tych naleznoéci na dzien bilansowy oraz ustalony dla nich
procentowy  wskaznik  aktualizacyjny, ktéry uwzglednia dotychczasowe
doswiadczenie w zakresie $ciggalnosci naleznosci z okreslonego tytutu lub inne
kryteria umozliwiajace ocene prawdopodobiefistwa zaplaty, wynikajgce z
posiadanych dokumentéw. Wysokosé¢ odpisu aktualizujacego jest rowna iloczynowi
naleznosci i procentowego wskaznika aktualizacyjnego.
Procentowy wskaznik aktualizacyjny, uwzgledniajgcy dotychczasowe do$wiadczenie
W zakresie $ciggalnosci (wyliczany w procentach), liczony jest jako réznica
pomigdzy wartoscig 100 a $rednig arytmetyczng wspolezynnikow $ciggalnosei
naleznodci z okre$lonego tytulu za dwa ostatnie lata obrotowe poprzedzajace rok
obrotowy, dla ktérego ustalany jest odpis aktualizujacy. Wspoélczynnik $ciggalnosci
stanowi iloraz kwoty ktéra wplynela na rachunek bankowy z okreslonego tytutu
naleznosci do stanu naleznosci z tego tytulu na koniec danego roku obrotowego
pomnozony przez 100.
Podstawg ksiggowania odpisow aktualizujgcych jest polecenie ksiggowania. Do
polecenia ksiggowania zalgczone sa w formie zalacznikéw dokumenty z ktérych
wynika spos6b ustalenia wysokosci odpisu aktualizujacego.

b) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢
do wynikéw na pozostalych operacjach niekasowych;

¢) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg fundusze;

d) odpisy aktualizujace warto$¢é naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazajg zobowigzania wobec tych jednostek.

10. Zwroty wydatkéw dokonuje sie z zastosowaniem Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 07 grudnia 2010 roku w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzagdowych zakladéw budzetowych (tj. Dz. U. z 2015 roku,
poz.1542).




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1A/2017
Wajta Gminy Czerwonka
z dnia 09 stycznia 2017 roku

Wykaz kont dla Biblioteki Publicznej — Centrum Kultury w Czerwonce

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majgtek trwaly

Konta zespolu 0 majatek trwaly stuzg do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwalego

- wartosci niematerialnych i prawnych

- finansowego majatku trwatego

- umorzenia majgtku

- inwestycji.

011 - Srodki trwale
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki,
ktdre nie podlegajg ujeciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych,
ktére ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych sSrodkéw trwalych lub inwestycji (Ma konto 080) oraz wartos¢ ulepszen
zwigkszajgcych warto$é poczatkows Srodk6éw trwatych;
— przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;
— nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych;
— zwigkszenia wartosci poczatkowej s$rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:
— wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;
— ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;
— zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa do konta 011 prowadzona jest recznie w ksigzce ,.Ewidencja
srodkow trwalych” i umozliwia:
— ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiektow srodkéw trwatych;
— ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
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Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w
wartosci poczatkowe;j.

013 - Pozostale $rodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub
amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczgtkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

—nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

— nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

— ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa do konta 013 prowadzona jest recznie przez wyznaczonego
pracownika w ,,Ksi¢dze inwentarzowej” , z uwzglednieniem ustalen zawartych w ust.
314 pkt 7 ,Pozostate ustalenia szczegblowe™ ,,Ogélnych zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych”, okreslonych w zalgczniku nr 1, i umozliwia ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajdujg
si¢ srodki trwale. Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére wyraza wartosé
srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegblowa do konta 020 prowadzona jest z uwzglednieniem ustalef
zawartych w ust. 4 pkt 7 ,Pozostale ustalenia szczegblowe” ,,Ogdlnych zasad
prowadzenia ksigg rachunkowych”, okreslonych w zataczniku nr 1, i powinna
umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych,
podzial wedhug ich tytuléw i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej.

071 - Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

11



Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

072 - Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkodg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania Srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych
i prawnych, dotyczace $rodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w
pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz do
rozliczenia kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
— poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonaweéw, jak i we wlasnym imieniu;
— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;
— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegélnosci:
— srodkow trwatych;
— wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztoéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwalych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrgbnienie kosztéw $rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczeg6lnych
rodzajow efektéw inwestycyjnych (nowo wprowadzanym do realizacji zadaniom
inwestycyjnym bgda nadawane kolejno wolne numery konta 080), oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszezeg6lnych obiektow srodkéw trwalych.
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Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartoéé kosztéw trwalych w
budowie i ulepszen.

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
Konta zespotu 1 sthuzg do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasie
- krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach bankowych,
- udzielanych przez banki kredytéw w walucie krajowej i zagranicznej,
- innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych
Konta winny ukazywa¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw pieni¢znych oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych
101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujace; si¢ w kasie
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma — rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie

obcej. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié
ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskiej,

- stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z
podzialem na poszczegdlne waluty obce,

- wartos¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nia odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

131 - Rachunek biezgcy jednostki
Konto 131 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych dziatalnosci podstawowej
Biblioteki Publicznej — Centrum Kultury w Czerwonce, znajdujacych si¢ na rachunku
bankowym.
Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wplyw srodkow pieni¢znych na rachunek
bankowy, a na stronie Ma - wyplaty $rodkéw z rachunku bankowego.

Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych na
rachunku bankowym.

135  Rachunek §rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
Konto 135 stuzy do ewidencji §rodkéw zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych
Biblioteki Publicznej — Centrum Kultury w Czerwonce.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy s$rodkéw pienieznych na rachunek
bankowy, a na stronie Ma - wyplaty $rodkéw z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na
rachunku bankowym.




140  Krétkoterminowe aktywa finansowe.

Konto 140 shizy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych, w
szezegblnosei akeji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych
zarowno w walucie polskiej, jak i w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

— poszczegllnych skladnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;

— stanu poszczeg6lnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w
walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegélne waluty obce;

— wartosei krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych.

141  Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 shuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkéw pienigznych w
drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéow pienigznych w
drodze.

Zesp6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczefi $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie poszczegblnych grup
rozrachunkéw, rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podzialem wedlug kontrahentéw.

Ewidencja szczegblowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkéw,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszezen
spornych i zobowigzan z podziatlem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych - wedhug poszezegolnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, rob6t i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegblowa do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznodci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhug poszczeg6lnych kontrahent6w.
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Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.

225 - Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegllnoscei z tytutu
podatkdw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
- zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow:.
Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegélnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunk6w publicznoprawnych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
— wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzef;
— wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
— wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
— potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania Jjednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
standw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen. Imienna ewidencja rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen prowadzona
jest w module ,,Place- Windows”, autorstwa U.L INFO-System, Roman i Tadeusz
Groszek s.c. 05-120 Legionowo ”. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki z tytutu
wynagrodzen.
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234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuije sie w szczegOlnoscei:

— wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;

— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych;

—naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
—naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd;

— zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

— rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;

— wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia co najmniej mozliwo$é
ustalenia stanu naleznosci, roszczef i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowiazan wobec pracownikéw.

240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuizy do ewidencji naleznosci i roszezen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na pozostalych kontach zespolu nr 2. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw,
roszezen i rozliczen z poszczeg6lnych tytutéw. Dopuszcza sie prowadzenie bardziej
szczegblowej ewidenci.

Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencj¢ szczegélowa do kont zespotu 4 prowadzi sie co najmniej wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego.

16



400 -

Amortyzacja

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy konto 860.

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 -

403 -

404 -

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialoéw i energii.

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

Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych.

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

Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej,
oplaty skarbowej i oplaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie
kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Ewidencja prowadzona na koncie 403 nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w § 443
»Rozne oplaty i skladki” z tytutu kosztéw ubezpieczefi majatkowych i osobowych —
koszty te ewidencjonowane sa na koncie 409. Ponadto na koncie 403 nie
ewidencjonuje si¢ oplat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majacych charakter
sankcji, ktére ujmuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwloki w zaplacie
zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751, oplat sadowych z tytutu
dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761,
zaliczek pobranych przez Centrum Kultury jako platnika z tytulu podatku
dochodowego od wynagrodzen (ewidencja na kontach Wn 231 i Ma 225).

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytuléw dokonywanych na
listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢
je na konto 860.
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405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen.
Na stroniec Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spolecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia
spolecznego i $wiadezen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.
Na koncie ujmuje si¢ w szczegélnosci wydatki klasyfikowane w § 302 , Wydatki
osobowe niezaliczone do wynagrodzef™ oraz § 444 ,,Odpisy na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych”,

409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie
kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w
szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz
innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzief bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw
na konto 860.

Zesp6l 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

— przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw
operacyjnych;

— podatkéw nieujetych na koncie 403;

— dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencjg szczegblowg prowadzi si¢ co najmniej wedlug pozycji planu finansowego.

740 - Dotacje i Srodki na inwestycje
Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych srodkéw na finansowanie dzialalnosci Biblioteki Publicznej
— Centrum Kultury w Czerwonce.
Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢ zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie
pobranych w korespondencji z kontem 131 lub 225.
Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:
- W ciggu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub
dotacje nalezne, w korespondencji z kontem 225.
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W koricu roku saldo konta 740 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

750 - Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szezegblnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z
udzialéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w
zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke
od naleznosci.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860
(Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udziatow,
akeji i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w
okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow
wartociowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w
okresie realizacji.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki
za zwloke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 - Pozostale przychody operacyjne
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwyklg
dziatalnos$cig jednostki.
W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
- przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;
— przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie;
— odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity
incydentalnie.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

19




761 - Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.
W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
— koszty osiagnigcia pozostalych przychodéw w wartodei cen zakupu lub nabycia
materialow;
— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznodci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci
lub ktére wystapily incydentalnie.
W konicu roku obrotowego przenosi sie na strong Wn konta 860 pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczef migdzyokresowych przychodéw.

800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego
jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
— przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
— roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;
— wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz whniesionych w formie wktadu
niepienigznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartogci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie;
— wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
— wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
— przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
— wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
—roznice z aktualizacji Srodkéw trwatych;
— nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;
— wartos¢ aktyw6w przejetych od zlikwidowanych jednostek:
— wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
funduszu swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunek srodkéw zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych". Ewidencja szczegblowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na
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860 -

wyodrebnienie stanu, zwigkszern i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, z podzialem wedtug zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

— poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409;

— wartosci sprzedanych materialéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondenc;ji z
kontem 760;

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

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

—uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, na
konto 800.

Konta pozabilansowe

L. Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sg jednostronnie, bez korespondencji z
kontem przeciwstawnym.

IIl.  Wykaz kont pozabilansowych:

091 -

092 -

Obce $rodki trwale, pozostale srodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne
Konto 091 stuzy do prowadzenia ewidencji obcych $rodkéw trwalych, obeych
pozostalych srodkow trwatych, obcych wartosci niematerialnych i prawnych,
wykorzystywanych przez Biblioteke Publiczng — Centrum Kultury w Czerwonce, za
wyjatkiem sytuacji przewidzianej w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 ze zm.).

Na stronie Wn ujmuje si¢ operacje zwigzane z otrzymaniem $rodkéw trwatych,
pozostatych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, na podstawie
zawartych przez Bibliotek¢ Publiczng — Centrum Kultury w Czerwonce, uméw
(uzyczenia, najmu, dzierzawy, leasing operacyjny itp.), a na stronie Ma — ich zwrot
wlascicielowi po wygasnigciu/rozwigzaniu tych uméw.

Srodki trwale i pozostale Srodki trwale w likwidacji

Konto 092 stuzy do ewidencji wartosci $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow
trwatych postawionych w stan likwidacji — w okresie od momentu postawienia ich w
stan likwidacji do momentu dokonania ich fizycznego zniszczenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych postawionych w stan
likwidacji pod data wyksiegowania ich z ewidencji bilansowej, natomiast na stronie
Ma ujmuje si¢ rozchéd tych srodkéw z datg dokonania ich fizycznej likwidacji
(rozbidrki, zniszczenia, ztomowania).
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Saldo Wn konta oznacza warto$¢ $rodkow trwatych postawionych w stan likwidacji,
ale jeszcze fizycznie istniejacych.

Ewidencji na koncie 092 nie dokonuje si¢ jezeli data dokonania fizycznej likwidacji
pokrywa si¢ z data wyksiegowania z ewidencji bilansowe;.

Na koncie nie ewidencjonuje sie pozostatych srodkéw trwatych ujetych tylko w
ewidencji ilosciowej. W przypadku takich $rodkéw trwatych, wyksiegowanie ich z
ewidencji ilosciowej nastepuje z data dokonania ich fizycznej likwidacji.

Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkow
strukturalnych, w oparciu o dokumenty bedace podstawa dokonania tych wydatkéw.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ aczng wartosé wydatkéw strukturalnych. Zapisu
po stronie Ma konta dokonuje sie jednorazowym zbiorczym zapisem pod datg
ostatniego dnia roku.

Ewidencja szczegélowa do konta 975 powinna by¢ prowadzona wedlug kodé
wydatkow strukturalnych. Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1A/2017
Wéjta Gminy Czerwonka
z dnia 09 stycznia 2017 roku

Ksiegi rachunkowe prowadzone komputerowo

I. Wymagania dla ksiag rachunkowych prowadzonych za pomoca komputera:

1. Dokumentacja systemu przetwarzania danych powinna zawieraé:
a) wykaz zbioréw danych stanowigcych ksiegi rachunkowe na nognikach czytelnych dla
komputera (nosniki danych),
b) wykaz programéw stosowanych przez Jjednostke,
¢) opis przeznaczenia kazdego programu,
d) zasady ochrony danych,

¢) zasady kopiowania danych i ich czestotliwos¢, zabezpieczenie dostgpu do sprzetu i
danych.

Ochrona danych powinna polega¢ na:

- stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych (np. plyta),

- doborze stosowanych $rodkéw ochrony zewngtrzne) (przechowywanie no$nikow
danych w szafie lub kasetce metalowej),

- Systematycznym tworzeniu kopii baz danych na dysku statym oraz kopiowanie

zbioréw na plytach. Kazda ptyta powinna by¢é czytelnie oznakowana i zawieraé spis
zawartosci,

- niedopuszczenie 0s6b nieuprawnionych do komputera,

- nadanie hasel operatorom komputerowym.

Kopiowanie danych zabezpiecza przed utratg baz danych w przypadku uszkodzenia
trwalego dysku, zniszczenia komputera, kradziezy sprzetu, zniszczenia baz danych,
blednie dziatajacego programu lub wiruséw.

Odtwarzanie danych z kopii wykonuje Informatyk jednostki obstugujacejUrzedu Gminy.

2. Prowadzenie ksiag przy uzyciu komputera.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy spelni¢
wymagania okreslone w art.13 ustawy o rachunkowosci, 1y
- trwale oznaczy¢ nazwe jednostki, ktorej dotycza oraz zrozumialg nazwe danego
rodzaju ksiggi rachunkowej,
- Wyraznie oznaczy¢ rok budzetowy, miesigc oraz date sporzadzenia dokumentu,
- musza by¢ automatycznie numerowane strony oraz sumowanie na kolejnych stronach
W sposob ciggly w poszezegdlnych miesigcach i w roku budzetowym,
- muszg by¢ ujmowane w dziennikach wylacznie zapisy sprawdzone,
- niedostepnos$¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem w razie potrzeby wg
dowoddéw PK korekt ksiegowych,
- automatyczng kontrolg ciaglosci zapiséw i przenoszenia obrotow,




Zgodnie z art.72 ustawy o rachunkowosci, zapisy ksiegowe utrwalone na
magnetycznych nosnikach danych winny byé wydrukowane lub przeniesione na inny
trwaly nosnik danych nie rzadziej niz na koniec roku budzetowego (wskazane w
okresach miesiecznych).

II. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych oraz zbioréw w nosnikach czytelnych dla
poszczegdlnych programéw.

Obstuga ksiggowa prowadzona jest w oparciu o system komputerowy przy
zastosowaniu programu Pakiet dla Administracji — moduty:

-, Ksiggowos¢ Budzetowa”, Autorstwa Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp.j 05-120 Legionowo, Pilsudskiego 31/240

- »Kadry i ptace” - Autorstwa Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j 05-120 Legionowo, Pilsudskiego 31/240

Ponadto:

- Program ,,Platnik™ stuzacy do rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych

Ksiggi rachunkowe obejmuja:

- dziennik,

- konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej),

- konta ksiag pomocniczych,

- zestawienie obrotéw i sald ksiegi glownej oraz zestawienie sald ksigg pomocniczych.

1. Dziennik

Stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzief po dniu danych o operacjach
gospodarczych.

Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane a sumy zapiséw (obroty) liczone
W sposob ciggly.

Przy prowadzeniu dziennika przy uzyciu komputera nalezy:

- wmowa¢ w dzienniku wylacznie operacje sprawdzone,

- zapewni¢ niedostepno$é zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem - w razie
potrzeby - dowodow korekt ksiggowych,

- wprowadzi¢ automatyczng kontrole ciaglosci zapiséw i przenoszenia obrotow.

2. Konta ksiegi glownej.

Stuzg do ujecia zapiséw w porzadku systematycznym, na kontach w zaktadowym planie
kont. Na konta ksiegi gtéwnej wprowadza si¢ pod datg otwarcia ksigg rachunkowych,
salda poczatkowe aktywéw i pasywoéw, a nastepnie dokonuje za kolejne miesiace
zapiséw zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczeénie w dzienniku. Zapiséw na
okreslonym koncie ksiegi gléwnej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym.

W przypadku prowadzenia ksiegi gtéwnej przy uzyciu komputera, dokonane zapisy
drukuje si¢ albo przenosi na inny nosnik danych nie rzadziej niz na koniec roku
obrotowego.
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3.  Ksiegi pomocnicze

1.Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi sig je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag , kartotek (zbioréw kont) komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z
saldami i zapisami na kontach ksiggi gtéwne;.

2. Zestawienie obrot6w i sald ksiegi glownej oraz zestawienia sald ksiag pomocniczych.
Na podstawie zapisow na kontach ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigea zestawienie obrotow i sald zawierajace:
- symbole lub nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesigca,
- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajgco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesigca.

Narastajace od poczatku roku obrotowego obroty tego zestawienia powinny byé zgodg¢ z
narastajacymi od poczatku roku obrotami dziennika.
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Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 1A/2017
Wojta Gminy Czerwonka
Z dnia 09 stycznia 2017 roku.

1. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych
Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sg to zamki zamontowane
w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat oraz rolet zewnetrznych
antywlamaniowych.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczegblnej ochronie poddane sa:
- sprzgt komputerowy uzytkowany w wydziale finansowym
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych,
- dowody ksiggowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidiowej ochrony ksiagg rachunkowych stosuje sig:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw - np. na plyty CD, inne dyski
twarde,
- odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu),
- profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednich procedur oraz
stosowane programéw zabezpieczajacych,
- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniaj acy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz S lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane s zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nast¢puje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spofeczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 887 ze zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszezen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczgtku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, w ktérym operacije, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

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

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - | rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,
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- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i
dokumenty -przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, 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.

2.0CHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH.

I. Budynek Urzedu jest obiektem strzezonym, monitorowanym, wyposazony w rolety
zewngtrzne, antywlamaniowe.

2. Ochrong przed dostgpem  o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczefi, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to zamki
zamontowane w drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw
sg szafy wyposazone w zamki.

3. Szczegblnej ochronie poddane sa:

1) sprzgt komputerowy uzytkowany w wydziale finansowym,

2) ksiggowy system informatyczny;

3) kopie zapisow ksiggowych;

4) dowody ksiegowe;

5) dokumentacja inwentaryzacyjna;

6) sprawozdania budzetowe i finansowe;

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

4. Dla prawidiowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na plytach CD i innych dyskach twardych —

na koniec kazdego kwartahu;

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem pracownikéw do danych ksiggowych (imienne

konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, réznicowanie do baz

danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow);

3) profilaktyke antywirusowa- poprzez stosowanie programu zabezpieczajacego;

4) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS);

5) sprzgtowe i programowe zabezpieczenie danych ksiegowych przed niepowolanym

dostgpem poprzez sie¢ internet.

5. Udostgpnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

1) do wegladu na terenie jednostki — wymaga zgody wdjta lub osoby przez niego

upowaznionej;

2) poza siedzibg urzgdu gminy — wymaga pisemnej zgody wéjta oraz pozostawienia w ;
urzedzie gminy potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw, chyba ze odrgbne przepisy
stanowig inaczej

6. Udostepnianie zbioréw ksiggowych nie moze narusza¢ obowigzujacych przepisow
prawnych, w szczegdlnosci ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy- Ordynacja
podatkowa.




