ZARZADZENIE NR R0O.0050.33.2016
WOITA GMINY SOSNO

z dnia 31 maja 2016 r.

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci

, Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U.

z 2013r. poz. 330 ze zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

22013 r. poz. 885 ze zm.) a takze przepiséw rozporzadzen:

1) Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw

kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzgdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jedno-

stek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz.

289 ze zm.),

2) Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont

dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

3) Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania wartosci

zobowigzan zaliczanych do pafstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Paristwa, wartosci zobo-

wigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366)

4) Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dhia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewi-
~dencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig polityke rachunkowoéci obowigzujaca w Urzedzie Gminy Soéno, prowadzong
dia rachunkowosci Urzedu Gminy So$no i gminnych jednostek oswiatowych oraz dla Gminy Sosno.

§ 2. Polityka rachunkowosci, o ktérej mowa w § 1, okresla nastepujgce zasady :
1) Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowigce zatacznik nr 1 do zarzgdzenia;
2) Metody wyceny aktywéw i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego, stanowigce. zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia;
3) spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowiacy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia, wtym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych, (pkt 2a);
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na-informatycznych nosénikach danych,
(pkt 2b); ‘
c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego, (pkt 2c).
4) System stuzacy ochronie danych, w tym: dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych doku-
. mentéw stanowigcych podstawe dokonywanych w nich zapiséw, stanowigcy zatacznik nr 4 do zarza-
dzenia. '

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Sosno.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie Nr 0050.3.2011 Wéjta Gminy.Sos$no z dnia 31 stycznia 2011 r. wsprawie
wprowadzenia polityki rachunkowosci.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca- od dnia 1 stycznia
2016r.




OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zatacznik nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe: Urzad Gminy So$no

prowadzone sg w siedzibie w
Urzad Gminy So$no, ul. Nowa 1, 89-412 Sosno

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

1) w jednostkach budzetowych:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. poz. 119 z pdzn. zm.):

a) za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27S; \
- sprawozdanie Rb-28S;

b) za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27S;

- sprawozdanie Rb-28S;

- sprawozdanie Rb 50;

- sprawozdanie Rb-27ZZ;

- sprawozdanie Rb-30S;

- sprawozdanie Rb-NDS;

- sprawozdanie Rb —Z;

- sprawozdanie Rb-N; ' ’
- sprawozdanie Rb-ZN;

¢) za okresy potroczne sktada sig:

- sprawozdanie Rb-278;

- sprawozdanie Rb-28S;

- sprawozdanie Rb 50;
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] sprawozdanie Rb-272Z; -
- sprawozdanie Rb-30S;

- spra‘wozdanie‘ Rb-NDS;

- sprawozdanie 'Rb—Z;

- spfaWdzdanie Rb-N; -

- sprawozdanie Rb-ZN;

d) za rok sklada sig:

- spraszdanié Rb-27S;
- - sprawozdanie Rb-28S;

- sprawozdanie Rb 50;

- spraWozdanie Rb-277Z;

- sprawozdanie Rb-3OS;

- sprawozdanie Rb-NDS ;

- sprawozdanie Rb—Z;

- sprawozdanie Rb-N;

- sprawozdanie Rb-ZN

- sprawozdanie Rb-ST;

- sprawozdanie Rb-PDP;

- sprawozdanie Rb-WSa.

- sprawozdanie finansowe obejmujace:
- - bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,
- - rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zalacznika nr 8 do rozporzadzenia,

- - Zestawienie zmian w funduszu jednostki wedhug zalacznika nr 9 do rozporzadzenia.

2) w jednostce samorzadu terytorialnego:
— bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika nr 9 do rozporzadzenia,

— Iaczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzagdowych jednostek budzetowych isa-
morzadowych zakladéw budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,

— taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkéw zyskow i strat samorzg-
dowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedtug zalacznika nr 7
do rozporzadzenia,

— laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wed}ug zalqcz—
nika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

— skonsolidowany bilans j.s.t. wedlug zalacznika nr 10 do rozporzadzenia.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe samorzadowej jednostki budzetowej prowadzone s za pomocg komputera,

- systemie informatycznym.

2) Ksmgxrachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiqgowych, obrotow i sald, ktore tworza:



— dziennik,

— dzienniki czgéciowe;

— ksigge glowna,

— ksiegi pomocnicze, ‘

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

— wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

a) Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

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

— sumy zapis6w (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdéwnej.

b) Dzienniki czesciowe prowadzbne sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

— ewidencja faktur;

— polecenie ksiggowania;

— raport kasowy; I

— wyciag bankowy;

— programy z udziatem $rodkéw unijnych;

— polecenie ksiggowania pozabilansowe. ‘

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikoéw czg-

$ciowych. ‘

¢) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memo-
rialowa, z wyjatkiem:

1) dochodéw i wydatkow budzetu j.s.t., kt6re $3 ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

— ewidencja przychodéw urzedu gminy stanowiacych dochody budzetu gminy, nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty bezposrednio
na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesigca.

d) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont
ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego.
Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe peinia funkcje¢ wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestro-
wane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowia-
zuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewiden-

cyjnym.

Ujmowane sa na nich:
- Srodki trwate postawione w stan likwidacji;
- obce srodki trwale przejsciowo uzytkowane;
- naleznos$ci warunkowe;

- zobowigzania warunkowe;



-970 Platnosci ze $rodkéw europejskich;
-975 Wydafki strukturalne;
. - 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami;
- 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych;
- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow;
- 982 Plan wydatkow srodkéw europejskich;
- 983 Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezacego;
- 984 Zaangazowanie Wydatkéw..s'r(_)dkéw europejskich przysztych lat;
- 990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym;
- 992 Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa;
-998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego;
- 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do spo-
rzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczefi z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe:
1) KSIEGOWOSC BUDZETOWA;
2) KADRY I PLACE,;
3) SRODKI TRWALE;
4) PODATKI;
5) KSZOB;

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbiordéw ksigg rachunkowych w jedng
calo$é, odzwierciedlajacg dziennik i ksigge gléwna. Szczegdlowe informacje dotyczace programdéw
komputerowych zostaly przedstawione w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

€) zestawienia:
- obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
— - symbole i nazwy kont .

— - salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy inarastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— - sume sald na dziefi otwarcia ksigg fachunkowych, obrotoéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,zestawienia” sg zgodne z obrotami dziennika.
- sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla skfadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji;



4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukeji in-
wentaryzacji okre$lonej zarzadzeniem Nr 2 Wdjta Gminy Sosno z dnia 25 kwietnia 2001 r.

W jednostce budzetowej wystgpuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku i po-
réwnaniu stanu realnego (faktycznego) ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roéznic inwentary-
zacyjnych;

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonjch kontrahentom wiasnych

sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;

'3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach _]ednostkl z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow.
Spisowi z natury, zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji, podlegaja:
- nieruchomoéci zaliczone do inwestycji
- papiery warto§ciowe w postaci materlalneJ (4. takie, w ktorych zawarte w nich prawa sq zapzsane
na papierowym dokumencie)
- gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy
- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne

- rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych, takie jak maferialy oraz towary okreslone w art. 17 ust.
2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktore zgodnie z decyzja kierownika jednostki obciazaja
koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy ustalany
jest stan tych sktadnikoéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych sktadnikéw
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materialy”, 330 ,,Towary” oraz korygowane sa
koszty w wartosci tego stanu
- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachun-
kowosci, tj. objete ewidencja ilosciowo-wartosciows, ale przechowywane na terenie niestrzezo-
- nym _'
- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym srodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw
- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzqce w sktad srodkow trwa-
lych w budowie.
Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek, powierzo-
nych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wystaé na-
~ lezy do jednostki bedacej ich wilascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego po-
twierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywa-
nych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywéw powierzonych innym jednostkom, a takze
papieréw warto$ciowych w formie zdematerializowanej (4. wystgpujgcych w zapisach komputerowych,).
Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki (wajt).

‘Uzgodnienie stanu dotyczy:
- aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,



- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywoéw; potwierdzenie po-
winno dokonacd si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci,
ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;j,

- papierow wartoSciowych w formie zdematerializowane;.

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunk6éw z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzie-
lonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane
sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wyso-
kosci.
Tej (powyzszej) formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i wqtphwych

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych

- naleznos$ci od pracownikow,

- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywéw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajg-
-cego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury
i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- warto$ci niematerialnych i prawnych,

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

- dhugoterminowych aktywow ﬁnansbwych, np. akcji i udziatéw w spétkach,

- - Srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materialow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- $rodkéw pienigznych w drodze,

- - czynnych i biernych rozliczei migdzyokresowych kosztéw,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz publiczno-
prawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktyw6w i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,
- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw i przychodéw przysz}ych okresow,
- innych rozliczen mi@dzyokre‘sowyéh.
Inwentaryzacja wartoS$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszcze-
g6lnych tytutéw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowos$ci wysoko$ci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgod-
nosci ustalefi kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych.



Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

' - czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz weryfiku-
jac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspolmiernosci przychodéw i kosztow oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaly
jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decy-
zji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych po-
twierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiagg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego (w
~ przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi doku-
mentami:

- ewidencja gruntéw i budynkow, |

- wyciagami z ksiag wieczystych,

- decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo -odbior-
czym,

- umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu
terytorialnego,

- protokoty zdawczo — odbiorcze o przekazaniu w posiadanie.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych Wyhikajqcych z ewidencji ksiggowej z
ewidencja powiatowego zasobu kartograficznego. :

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe ihwentaryzuje sig, wery-
fikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $§wietle obowigzujacych
przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw tych przychodéw w opar-
* ciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budze-
towych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na na-
stepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi do-
kumentami, np. pozwalajagcymi na wiarygodne oszacowanie skutkdéw toczacego sie postgpowania sgdo-
wego, ukazujacymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczatty od dostawcdw udzielone
jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
1) Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym s$rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wcho-
dzace w sktad srodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomoéci zaliczane do §rodkéw trwa-
lych oraz inwestycje,

b) co 2 lata: zapasy materialéw, produktéw gotowych i pétfabrykatéw znajdujacych si¢ na strzezo-
nych skfadowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa,



¢) co rok: pozostate sktadniki aktywow i‘pasywéw. '
2) Ustala si¢ z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy inwentary-
zacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywa pieniezne,
.- kredyty bankowe,
- papiery warto$ciowe,
- materialy, towary, ktbre .be‘zpos'redhio‘ z zakupu obciazaja koszty dzi‘aialno.s’cvi»,
- skladniki aktywow i pasywow, ktdrych stan ustala si¢ droga w_eryﬁkacj i,
b) w ostatnim kwartale: '
- Srodki trwalte w budowie,
- nieruchomosci zaliczone do §rodkéw trwatych,
- materialy w vma‘ga‘zynie,
- stan naleznosci, ’
- stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku, z wyjatkiem znajdu-
jacych si¢ w posiadaniu jednostek $§wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne,
skltadowania, - : ‘

- aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciowa,
- aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.
) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3) Inwentaryzacje przeprowadza si¢ réwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.



2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(zatacznik nr 2)

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z: v

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613 z p6zn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeglnych zasad rachunko-
wosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jedno-
stek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 22013 r. poz. 289 ze zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu usta-
lania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu Pafistwa,
wartosci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w spra-
wie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych.(Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

1. Obowiagzujace zasady wyceny aktywow 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 wedtug nizej przed-
stawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzialalnosé, chyba ze prze-
pisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale stanowiace wtasnos¢ Skarbu Pafistwa lub j.s.t. otrzymane nieodplatnie, na podstawie de-
cyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Nie dokonuje si¢ odpiséw

z tytutu trwalej utraty ich wartosci. Odpisy umorzenipwo-amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okre-
$lonych w ustawie o rachunkowosci.

WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dziefi nabycia. Warto$¢ ryn-
kowa okres$lana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego ro-
dzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przépisach 0
podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) pod-
legaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w zatgczniku nr 1 ustawy dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. z 2014 r. poz. 851 ze zm.).
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Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci nlematerla]nych '
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Na dzien bilansowy od warto$ci niematetialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje si¢
takze odpisow z tytutu aktualizacji ich wyceny wedtug art. 32 ust. 4 ,,ustawy”.

Wart0501 niematerialne i prawne zakupione ze srodkdw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0séb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich. nieodtacznymi
czesciami 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
$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespon-
dencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.
Ewidencja szczegolowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym kon-
cie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdl-
nych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu zaklada si¢
dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-1 ,,Pod-
stawowe wartosci niematerialne i prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% warto$ci poczatkowej w
koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania 020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne i
prawne”.
- Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

a) $rodki trwate

b) pozostate srodki trwale

¢) $rodki trwate w budowie (inwestycje)

d) zblory biblioteczne

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdeﬁnlowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
$rodki trwale stanowigce wlasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy
Sosno, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegblnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bgdace odrgbna
wlasnos$cia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,

$rodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenla w obcych srodkach trwalych.

Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce srodki trwale znajdujqce si¢ w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wyst¢puje ona jako »korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).

- Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanow1q
istotnej wartosci,

- wprzypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawcg,

- wprzypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzgled-
nieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia ottzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej wumowie o przekazaniu,
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- w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu tery-
torialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci wyni-
kajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka.
Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia sig¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dziefi bilansowy. Wartos¢ poczat-
kowa $rodkéw trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami
‘okre$lonymi w odrebnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpiséw aktualizujacych
warto$¢ srodkéw trwatych zgodnie z art. 32 ust. 4 ,,ustawy”. Wyniki z tej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe srodki trwale na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
- pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale™.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze Srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw po-
chodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.), a takze rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu i trybu finansowania inwestycji
z budzetu pafistwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na pod-
stawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zatgcznik nr 1 do ustawy).

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

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniows dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji wartoséci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwalych dokonuje si¢ wy-
acznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale $rodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. ( Dz.U. z 2013 r. poz. 289 ze zm.), ktére finansuje si¢ ze srodkéw na biezace
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane
sa ze §rodkdw na inwestycje).

Obejmuja:
- $rodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placdwkach oswiatowych
- odziez i umundurowanie
- meble i dywany

- $rodki trwale o wartoéci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o po
datku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate:
- - meble i dywany (stoly, krzesta, tawki, tablice szkolne, szafy, stoliki, dywany i.t.p.),

- sprzet audiowizualny,
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- maszyny i urzadzenia (kalkulatory, maszyny do pisania, telefony, kserokopiarki),

- sprzgt AGD

- sprzet muzyczny

- sprzgt sportowy ( materace, skrzynie oraz inny sprzet sportowy o podobnym charakterze),

srodki trwale o wartosci poczatkowe]j nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania
ujmuje si¢ w ewidencji vilbéc‘iowo—wartos’ciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate” i umarza sig je
w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.
Wyjatek stanowig pozostale §rodki trwale o niskiej wartosci, ktorych okres uzytkowania jest dhuz-
szy niz jeden rok:

- garnki, sztuce, naczynia i.t.p.

- lyzwy, pilki, szarfy, kije sportowe oraz inny sprzet sportowy o podobnym charakterze,

- ga$nice i sprzet przeciw pozarowy stuzacy do zabezpieczenia obiektu,

- mundury dla strazakéw, (dodatkowo ujmuje si¢ do kart imiennych z ktérych wynika okres
uzytkowania),

odziez robocza i ochronng (dodatkowo do kart ﬁniennych z ktérych wynika okres uzytkowania
i prawo do nastepnej odziezy),

érodki dydaktyczne o wartosci ponizej 500 zi stuzace do nauczania i wychowania w szkotach i
‘placéwkach o§wiatowych, ktorych okres uzytkowania jest dl’uzszy niz jeden rok i nie znalazty
odbicia w regulaminie,

pozostate srodki trwale w uzytkowaniu, o wartosci ponizej 500 zi, ktérych okres uzytkowania
jest dluzszy niz jeden rok i nie znalazty odbicia w regulaminie.

ujmuje si¢ w pozaksiggowej ewidencji ilociowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystoso-
wania, ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw
trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

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

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kur-
sowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sagdowe itp.,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakoniczenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwiefi zwigzanych z realizowana inwestycja,
tj. kosztéw przetargéw, ogloszen i innych. ”
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegblnoscei nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowe;j

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu
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- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow -
- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy
- zatozenia stref ochronnych i zieleni
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego
- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
- sprzgtania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
- inne koszty bezpo$rednio zwigzane z budowa, np. dziennik budowy.

Na dzien bilansowy dokonuje sie tez odpiséw aktualizujacych koszty srodkéw trwalych w budowie, a
wyniki z aktualizacji odnoszone sa na fundusz jednostki.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do roz-
powszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty
graficzne (pi$miennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowi-
zualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz.U. z 2012r., poz. 642 ze
zm.). Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatlow shuzacych pracownikom jednostki, takich
jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp.

Ewidencja zbiordéw bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okres§lonych rozporzadzeniem Mini-
stra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji
materialow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

Zakupione zbiory wyceniane sa w cenie zakupu.

Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwier-
dzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjne;.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartos¢ umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci nie-
materialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie ma-
teriatow i energii”.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie dluzszym
niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego. :

Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. ( Dz.U. z 2013 r. poz.
289 ze zm.), odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec
kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznos$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartos¢ zgod-
nie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostalych kosztoéw. operacyjnych lub kosz-
toéw finansowych (w zalezno$ci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala si¢ wedtug art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3 rozporzadzenia):

- (w organie finansowym) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodow budzetu zalicza
si¢ do wynikdw na pozostatych operacjach nie kasowych,

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw ob-
cigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane s3 w kwocie wyma-
ganej zaplaty. '
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- Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunko-
wosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzieti przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przepro-
wadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane
s3 w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udzialéw w innych jed-
nostkach lub metoda praw wlasnosci (dla aktywow trwatych).

Ewidencja szczegétowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajéw dtu-
goterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez jed-
nostke budzetowg (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwo-
wym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji
przez Rad¢ Gminy Sosno o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach,
ktdre kontynuuja dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,,Mienie zlikwido-
wanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu
i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci okreslonej w:

decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

decyzji o przyjeciu do $rodkéw trwatych jednostki,

dokumencie sprzedazy,

dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci speéyﬁkacji majatku ujgtego w bilansie zli-
kwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

Zapasy obejmuja:
- ‘materialy
- towary.

Materialy wycenia si¢ s3 w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu.

Towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnym cenom zakupu.
Jednostka prowadzi ewidencje materialow:
- ilo§ciowo-warto$ciowa

Ilo$ciowo warto$ciows ewidencje materiatléw prowadzi si¢ dla $rodkéw zywnosci, materiatéw budow-
lanych, olej opatowy i drewno opalowe oraz inne nie objgte ewidencja ilosciowa.

- illosciowa
Ilo$ciowa ewidencje materiatow prowadzi si¢ dla: paliwa i smary zakupione do samochodéw, paliwo i
smary zuzywane do kosiarek, srodki czystosci.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$é nieuzytych materialéw w cenie zakupu,
ktérg ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac jednoczesnie koszty dziatalnosci.

Przyj qcie materialéw do magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu.
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Rozchéd materialéw z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedtug rzeczywistych cen za-
kupu wycenia si¢ metoda ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszito” (FIFO).

W bilansie rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wyceniane sa w cenach nabycia lub koszcie wy--

tworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktéra w tym przypadku oznacza, ze cena naby-
cia/zakupu lub koszt wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej w art.
28 ust. 5 ustawy o rachunkowos$ci) w dniu bilansowym.

- Na dzien bilansowy skiadniki zapaséw nabyte przez jednostk¢ wycenia si¢ wedlug ceny ich za-
kupu/nabycia. o

- Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢ wedlug kosztu wytwo-
rzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia bilan-
sowego. Wyceniane sag w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wy-
sokos$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktuahzuj acych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢
wedhug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do zbycia w terminie 3 mie-
sigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

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

- odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktdre zalicza si¢ do wyniku
na pozostatych operacjach nie kasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan po-
datkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartahu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszo-
nego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czesci, a ich splata
odraczana lub rozkltadana na raty wedtug zapiséw zawartych w art. 59 u.f.p..

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcg kosztéw wysiama upomnienia podlegajg od-
pisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty
pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjng” za traktowanie przesytki listowej jako przesylki po-
leconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).

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

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych
ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace Srodkéw pocho-
dzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow nie-
podlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet 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 zobowigzaf,
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- $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dziefi — w przypadku
zaplaty naleznosci lub zobowiazaf, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktyczme zastosowa:nego
przez bank obs&ugu_l acy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacii.

' 'Krotkotermmowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych

~ termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. -akcje obce, obhgaqe obce, bony
- skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in.weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a
krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dziefi bllansowy wedhug:

‘ceny (wartosc1) rynkoweJ

ceny nabycm lub ceny (wart0501) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza

skorygowanej ceny nabyc1a w tym przypadku kiedy dla danego skladnika zostat okreslony termm
wymagalnosm

wartosci godziwej dla tych dla ktorych nie istnieje aktywny rynek.
‘Rozllczenla miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych okre-
sow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie watrtosci nominalne;.
: Przedmiotem rdzliczéﬁ kosztéw czynﬁych sa: v
- koszty czynszéw i dzierzawy p‘hconych z gory
- koszty energii optaconej z géry
- koszty ubezpieczen majatkowych
- koszty oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw
- podatek od nieruchomosci
- prenumerata czasopism

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne majg nieistotng wartosé i dlatego nie sa rozliczane w
- czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dzialalnosci.

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

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachun-
kowodci,

- W zakresw sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzqdzema Ministra Fmansow z dnia 30

‘marca2010r. w sprawie szczeg6lowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zahczanych do pan-

stwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczen i gwa-
rancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymaganej
kwoty zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozmeJ niz na koniec kwartalu wedtug zasad

obowigzujacych na dziefi bilansowy, tj. wedhug obowiazujgcego na ten dziefi kursu sredniego ogloszo-
nego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz warto$é

zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sa wedhug
‘zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 1. w sprawie szcze-

gbélowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzafi zaliczanych do pafistwowego dlugu pubhcznego
~ dlugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobow1qzan z tytutu porgczen i gwarancji.
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Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobiefistwie przyszte zobowigzania
zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedtug wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okreséw. Jednostki nie dokonujg
biernych rozliczeri migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowigzku wykonania przysztych
$wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen emerytalnych.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktdre powstaja na skutek zdarzen prze-
szlych, ale nie powiekszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie warunkéw ich
realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu $rodkéw pienigznych. Zobowig-
zania warunkowe tworzy sie w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majat-
kowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia. :

Przychody jst obejmuja dochody budzetu jst nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych

Przychody przyszlych okreséw to réwnowartosé otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw srod-

kow z tytulu $wiadezen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41

ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowoéci)

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyZJl i innych postanowien,
ktéra spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkdéw budzetowych oraz niewygasaj a}cych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
¢) wydatkéw srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wiynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. :

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

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskoéw i strat przedstawionym w zataczniku 7 do
»rozporzadzenia” sklada sig:

- zysk (strata) z dzialalnosci podstawowe;j,
- zysk (strata) z dzialalno$ci operacyjnej,
- wynik brutto.

W organie finans,owym jes.t.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu) wy-
kazywany w bilansie z wykonania budzetu j.s.t. ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koficem roku, ewidencjonowanych na odreb-
nych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane
wydatki”.
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Po raz pierwszy w bilansie z wykonania budzetu jst sporzadzonym na koniec 2010 r. dochody budzetu
obejmujg dotacje celowe z budzetu panstwa (wspotfinansowanie) oraz srodki pochodzace z budzetu
Unii Europejskiej. Zmiana ta spowodowata, ze wyniki budzetu jst, bilansowy oraz wykazany w rocznym
sprawozdaniu Rb-NDS, sg sobie réwne.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodoéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz pozostalych przycho-
doéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku
" nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego
konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zatacznik nr 3)

1. Zakladowy plan kont

W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (pkt 2a) opracowany na pod-
stawie planu kont stanowigcego zalacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe:

1) dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodéw i
wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytutu pry-
watyzacji oraz operacji nie kasowych (pkt 2b) wedtug planu kont stanowigcego zalgcznik nr 1
do ,,rozporzadzenia”

2) dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organdw podatkowych jst (pkt 2¢) na podstawie
planu kont wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie

zasad rachunkowosci i planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorial-
nego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

2. Wykaz ksiag rachunkowych

2a) Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta:
Konta bilansowe '

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki
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132 Rachunek dochodéw jednostek budzetowych
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ‘
137 Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 Rachunek srodkéw europejskich
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pienigzne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw bﬁdZetowy‘ch
1223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
+224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosei z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dhugoterminowe nalezhoéci budzetowe
227 Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
228 Rozliczenie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
230 Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich
231 Rozrachunki z tytuhn wynagrodzen ’
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zesp6t 3 — Materialy i towary
310 Materialy
330 Towary
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow
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Zespol 6 — Produkty
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw
Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty
700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostale pfzychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwe-
stycje .
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 Zakltadowy fundusz §wiadczen socjalnych
853 Fundusze celowe
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w:
zalgczniku or 2 do ,,rozporzadzenia” |

opracowanie ,,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budze-
towych oraz dla budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego” wydanie XV Maria Augustowska,
Wojciech Rup.

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepuj qcych kont ksiggi gldwnej:

011 ,,Srodki trwate” wedlug:
- ksiegi inwentarzowej

- indywidualnych kart poszczegdlnych obiektow inwentarzowych
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny:
- dla wszystkich srodkéw trwatych
- dla wszystkich srodkéw trwatych z podzialem na grupy odpowiadajace ‘KST
i zawiera nastgpujace informacje:
- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

- numer inwentarzowy obiektu
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- nazwe Srodka trwatego

- specyfikacje wszystkich czg$ei sktadajacych sig na zespét komputerowy lub inny skladajacy si¢ z
okreslonych czeéci ztozony $rodek trwaly

- warto$¢ poczatkowa srodka trwalego
- wartosé po aktualizacji
- 'warto$é po ulépszeniu
- symbol Klasyfikacji srodkéw trwatych
- stawke amortyzacji
- roczng i miesigczng kwotg amortyzacji
- = rok budowy lub produkcji |

- miejsce eksploatacji (pole spisowe)
- date rozchodu i numer dowodu

- numer pozycji ksiggowania rozchodu
- warto$é umorzenia na moment rozchodu
- warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.

013 ,,Pozostate srodki trwale” wedtug ksiegi inwentarzowe;.

Pozostatym $rodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczeg6lnie waznych dla jednostki
nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w oddzielnych pozy-
cjach.

Poza szczegélowa ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzi sig dodatkowo imienne karty wyposaze-
nia w sprzet i odziez.

Ewidencja ilo$ciowa dotyczy nastgpujacych grup rodzajowych pozostalych Srodkéw trwalych o warto-
$ci ponizej 500,00 zt:

- garnki, sztuce, naczynia i.t.p.
- lyzwy, pikki, szarfy, kije sportowe oraz inny sprzet sportowy o podobnym charakterze,
- gasnice i sprzet przeciw pozarowy stuzacy do zabezpieczenia obiektu,

- mundury dla strazakéw, (dodatkowo ujmuje sie do kart imiennych z ktérych wynika okres
uzytkowania),

odziez roboczg i ochronng (dodatkowo do kart imiennych z ktérych wynika okres uzytkowania
i prawo do nastepnej odziezy),

srodki dydaktyczne o wartosci ponizej 500zt shuzace do nauczania i wychowania w szkotach i
placéwkach o$wiatowych, ktérych okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok i nie znalazty
odbicia w regulaminie,

pozostate srodki trwale w uzytkowaniu, o wartosci ponizej 500 zi, ktérych okres uzytkowania
jest dtuzszy niz jeden rok i nie znalazty odbicia w regulaminie.

014 ,,Zbiory biblioteczne™ (w bibliotekach) wedtug poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym
podzialem okreslonym w odrebnych przepisach (rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
* Narodowego z dnia 29 pazd21em1ka 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecz-
nych)
- 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug pozycji bilansu zhkw1dowanego przed51e;b10rstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla srodkéw trwalychv
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030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutléw poszczegdlnych sktadnikéw

071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad podanych
dla $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych

073 ,,0dpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutéw poszczegdlnych sktad-
nikoéw
080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedtug:
- poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych
101 ,,Kasa” wedhug:
- gotéwki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obcych znajdujacych sig w kasie
130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedtug szczegétowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych
135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych funduszy

136 ,,Rachunek panstwowych funduszy celowych” wedhug rachunkéw bankowych poszczegdlnych fun
duszy

137 ,Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi” wedtug
zrodet pochodzenia srodkéw

138 ,,Rachunek srodkéw europejskich” wedtug szczegdtowosci planu finansowego oraz wedtug zrodet
ich pochodzenia, a takze w podziale na poszczegdlne programy lub projekty
139 ,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych srodkéw oraz wedlug kontrahentéw
140 ,,Kroétkoterminowe aktywa finansowe” wedhug:
- 0s0b, ktérym zostaly powierzone
201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami

221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug dluznikéw podziatek klasyfikacji budzeto-
wej oraz budzetdw, ktérych nalezno$ci dotycza

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich” wedlug wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu $rodkéw europejsklch wedhig
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw

225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegélnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem

226 ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe” wedhug poszczego6lnych tytutéw naleznosci budzetowych
oraz wedlug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na krétkoterminowe (platne w ciggu 12
miesigcy, liczac od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu).

227 ,,Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi” wedlug
zrédet pochodzenia $rodkéw

228 ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich” wedhug poszczeg6lnych programéw lub
projektow

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne® wedlug poszczegdlnych tytutéw i podmiotéw rozrachun-
kéw ’

230 ,,Rozliczenie z budzetem srodkéw europejskich” wed%ug‘poszczegélnych beneficjentéw (jednostek

sektora finanséw publicznych) realizujacych projekty finansowane z budzetu srodkéw europej-
skich

—24 -



231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedtug pracownikéw jednostki i innych oséb fizycznych,
wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zallczane zgodnie z
odrgbnymi przepisami do Wynagrodzen

234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikéw oraz wedtug tytu-
16w rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych wyplacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki

240 ,,Pozostale rozrachunki” wedlug poszczeg6lnych tytutéw rozrachunkéw roszczen i rozliczen

245 ,,Wplywy do wyjasnienia” wedlug poszczeg6lnych niewyjasnionych kwot naleznosci z tytu%u do-
chodéw budzetowych

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedlug dtuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano odpisu ak-
tualizujgcego

300 ,,Rozliczenie zakupu” wedlug poszczegélnych transakcji zakupu: materiatéw, towaréw i ushug, dla ‘
ustalenia warto$ci materialdw i towaré6w w drodze oraz warto$ci dostaw niefakturowanych -

310 ,Materialy” wedlug kartotek ilo§ciowo-wartosciowych p‘dSzczegélnych materiatéw, w tym opako-

wan i odpadkéw, z podzialem na materialy znajdujace si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz
we wlasnym i obcym przerobie

330 ,,Towary” wedtug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegblnych towaréw z podziatem na:
towary znajdujace si¢ w magazynach wlasnych, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak réw-
niez w magazynach obcych i obcym przerobie

Koszty wedlug rodzaju, ujgte na kontach 400405 i 409, 411 wedtug pozycji planu finansowego oraz

w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzgle;dnlemem

- podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw

640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” wed}ug:
- kosztéw zakupu podlegajacych rozliczaniu w czasie
- pozostatych tytuléw kosztéw rozliczanych w czasie
700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

720 ,,Przychody z tytulu dochod6w budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego; w zakresie po-
datkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa uwzglednia za-
sady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy

750 ,,Przychody finansowe” wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej dochod6éw oraz wedlug pozycji
rachunku zyskow i strat

751 ,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedtug pozycji ra-
“chunku zyskow i strat
760 ,,Pozostale przychody operacyjne” wedtig podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw, pozycji
rachunku zyskéw i strat z wyodrebnieniem informacji o kwocie i charakterze poszczegdlnych
pozycji przychoddéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie
761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw, pozycji ra-
chunku zyskéw i strat z wyodrebnieniem informacji o kwocie i charakterze poszczegdlnych po-
- zycji kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie
800 ,,Fundusz jednostki” wedtug:
- tytuléw zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jed-
nostki
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810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwesty-
- cje” ’
840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” wedtug tytutow:
- utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
- przychodéw przysztych okreséw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniej szen
851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedhug:
- zrédel zwickszen i kierunkéw wykorzystania funduszu
-przychod6w i kosztéw poszezegélnych rodzajéw dziatalnosci socjalnej
853 ,,Fundusze celowe” wedhug:
- poszczegblnych funduszy oraz

- zrodet zwigkszen funduszy i kierunk6éw ich wykorzystania

W jednostce samorzadu terytorialnego
2b) W zakresie ksiegi gléwnej organu finansowego prowadzone sg konta:
Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 Inne $rodki pienigzne

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami
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Wykoname budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”

za posrednictwem rachunku blezqcego podlegtych jednostek budzetowych, tj. konta 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”.

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania wydatkéw budze-
towych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie wydatkéw niewygasajacych z koficem roku prze-
biega wedtug zasady memoriatowe;.

Pozostate operacje objete ksiegg budzetu jst ewidencjonowane sa wedhuig zasady memoriatowe;.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych zalgcznikiem nr 3bdo zarzadzenia zostaly przed-
stawione w komentarzu do planu kont ujetym w zalgczniku nr 1 do ,,rozporzqdzema

opracowanie ,,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzqdowych zakladow budze-
towych oraz dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego” wydanie XV Maria Augustowska,
Wojciech Rup.

‘Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) tworzy si¢ do nastgpujacych kont:
133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niéwygasaj gce wydatki
140 Inne srodki pienigzne

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

968 Prywatyzacja

2¢) Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych jst stosuje si¢ ksigge gtdéwna urzedu jst obejmujaca konta:

130 Rachunek bankowy urzedu

141 Srodki pienigzne w drodze

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne
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Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegélnych kont ksiggi gléwnej
wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r. W spra-
wie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

opracowanie ,,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budze-
towych oraz dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego” wydanie XV Maria Augustowska,
Wojciech Rup.

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycz-
nych nosnikach danych

W jednostkach budzetowych .
Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowe]j prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego:

1) KSIEGOWOSC BUDZETOWA - zakupionego w Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Sp. J.
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, Umowa Nr 4/98 z dnia 27-01-1998 r. licencja od 27-01-
1998 r

2) KADRY IPLACE, - zakupionego w Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Sp. J. Legionowo,
ul. Pitsudskiego 31/240, Umowa Nr 4/98 z dnia 27-01-1998 r. licencja od 27-01-1998 r.

3) SRODKI TRWALE - zakupionego w Ushlgi Informatyczne INFO-SYSTEM Sp. J. Legio-
nowo, ul. Pitsudskiego 31/240, Umowa Nr 6/2000 z dnia 20-01-2000 r. hcenq]a od 20- 01-
2000 r.

4) PODATKI - zakupionego w Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Sp. J. Leglonowo ul. Pil-
sudskiego 31/240, licencja od 21-03-2005 1.

5) KSIEGOWOSC PODATKOWA - zakupionego w Ushigi Informatyczne INFO-SYSTEM
Sp. J. Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240, licencja od 21-03-2005 r.

Instrukcja programu znajduje sie na stanowiskach uzytkownikéw programu.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:
- ksigge gtoéwna (F-K)

o Ksiegowost,

e Umowy FV,

e Rozrachunki

Zestawienia,

o Sprawozdawczosc;
- §rodki trwate,
e Pozostale $rodki trwate,
. Srodki w budowie,

¢ Inwentaryzacja
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v

- place

e Pracownicy,
e Listy plac,
- e Zestawienia kadrowe,
e Zestawienia ptacowe;
- podatki
e Wymiar podatkéw
* Ksiggowanie,
o Zestawienia,
¢ Powiadomienia,

e Windykacja.

W jednostce samorzadu terytorialnego

Ksiggi rachunkowe w zakresie kont objetych( pkt.2b) prowadzone sg z wykorzystaniem programu kom-
puterowego

1) KSIEGOWOSC BUDZETOWA - zakupionego w Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Ro-
man i Tadeusz Groszek sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, Umowa Nr 4/98 z
dnia 27-01-1998 r. licencja od 27-01-1998 r

2) KADRY IKADRY I PLACE, - zakupionego w Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, Umowa Nr 4/98 z dnia
~ 27-01-1998 1. licencja od 27-01-1998 r. ’

3) SRODKI TRWALE - zakupionego w Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
- Groszek sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, Umowa Nr 6/2000 z dnia 20-01-
2000 r. licencja od 20-01-2000 r.

Instrukcja obstugi programu znajduje si¢ na stanowiskach uzytkownikéw programu.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organéw podatkowych jst (pkt 2¢)
prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego:

1) PODATKI - zakupionego w Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, licencja od 21-03-2005 r.

2) KSIEGOWOSC PODATKOWA - zakupionego w Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Ro-
man i Tadeusz Groszek sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, licencja od 21-03-
2005 r.

Instrukcjai obshugi programu znajduje si¢ na stanowiskach uzytkownikéw programu.

Dokumentacja opisujaca poszczeg6lne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z wy-
mogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia jego eksploatacji,
- wykaz programéw,
- procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania,
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- wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W jednostkach budzetowych
W jednostce budzetowej do prowadzenia ksiag rachunkowych objetych (pkt 2a) wykorzystywany jest
program:
1. KSIEGOWOSC BUDZETOWA w wersji,
2. KADRY IPLACE w wersji 2016.1.24.9.121,
3. SRODKI TRWALE w wersji 2016.150.427.160.104,
4. PODATKI w wersji 2016.0.0:11.418, ’
5. KSIEGOWOSC PODATKOWA w wersji 2016.1.6.211.211.
Zgodnie z decyzjé kierownika jednostki program jest wykorzystywany od dnia:
1. KSIEGOWOSC BUDZETOWA JST 27.01.2008,
2. KADRY IPLACE 18.04.1997,
3. SRODKI TRWALE 20.01.2000.
4. PODATKI 21.03.2005, '
5. KSIEGOWOSC PODATKOWA 1.01.2011.

Zasady ochrony danych, a w szczeg6Inosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu przetwarzania
danych, zostaly okreslone w zataczniku nr 4.

Zasady stosowania algorytmdw i parametréw poszczegdlnych programéw zostaly opisane w dokumen-
tacji uzytkownika znajdujacej si¢ na stanowiskach uzytkownikéw programu.

W jednostce samorzadu terytorialnego
Do prowadzenia ksiag rachunkowych objetych (pkt 2‘b) wykorzystywany jest program:
1. KSIEGOWOSC BUDZETOWA w wersji 2016.15.1113.160.115,
2. PODATKI w wersji 2016.0.0.11.418, -
3. KSIEGOWOSC PODATKOWA w wersji 2016.1.6.211.211.
Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program jest wykorzystywany od dnia:
1. KSIEGOWOSC BUDZETOWA 27.01.1998,
2. PODATKI 21.03.2005, |
3. KSIEGOWOSC PODATKOWA 21.03.2005.

Zasady ochrony danych, a w szczeg6Inosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, znajdujacej si¢ na stanowiskach.

Zasady stosowania algorytmow i pafametréw poszczegdlnych programow zostaly opisane w dokumen-
tacji uzytkownika, znajdujacej si¢ na stanowiskach.
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Do prowadzenia ksiag rachunkowych objetych (pkt 2¢) wykorzystywany jest program:
1. PODATKI w wersji 2016.0.0.11.418,
2. KSIEGOWOSC PODATKOWA w wersji 2016.1.6.211.211.
Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program jest wykorzystywany od dnia:
1. PODATKI 21.03.2005,
2. KSIEGOWOSC PODATKOWA  21.03.2005.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, znajdujacej si¢ na stanowiskach.

Zasady stosowania algorytmdw i parametréw poszezegdlnych programéw zostaly opisane w dokumen-

 tacji uzytkownika, znajdujacej si¢ na stanowiskach.
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4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(zatacznik nr 4)

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktdrych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach oraz system alar-
mowy z automatycznym powiadamianiem KPP w Sepdlnie Krajenskim, Woéjta, Sekretarza oraz Inspek-
tora ds. zarzgdzania kryzysowego. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow
sg odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegblnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

~ dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig :

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na plyty CD na koniec kazdego
miesigca pracy oraz inne dyski twarde po zakonczeniu kazdego dnia.

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢ rézni-
cowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pra-
cownika),

- 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 sa nie pdézniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwno-

wazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny nosnik

danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza. '



o - wsiedzibie jednostki pd uzyskdniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez=

2. Przechowywanie zbiorow

W sposdb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane s3 zatwierdzone sprawozdania finansowe, a |
takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik prze-

~ stal pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17
- grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz 1227 z pézn. zm.).

Okresowemu przechowywamu podlegajq

'~ dowody ksiggowe dotyczace Wp1yWOW ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia sprawoz-

dania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktérym
powierzono sktadniki objgte sprzedaza detaliczng,

- dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen

“dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo podatkowym —

przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoniczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu, -

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

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie up{ywu rekojmi lub rozliczeniu re-
klamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty 1nwentaryzacy_]ne oraz pozostaie dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat, - o »

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych paristw
oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych za-
wartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrédet finansowa-
nia danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dtuzszy

- okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy
krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczema dzialalnosci jednostki na skutek:

- polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnosé.

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag rachunko-

“wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

iego osoby.

nego pokwitowahia zawierajacego spis wydanych dokumentéw.
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