ZARZADZENIE Nr 2.2020
Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie

z dnia 01 kwietnia 2020 r.

w sprawie zakladowego planu kont w Centrum Ustug Komunailnych

w Czestochowie

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121 poz.591
z poézniejszymi zmianami), zarzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 01.08.1995 r. w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitych planéw kont dla panstwowych i gminnych jednostek
budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych, zakfadéw budzetowych, panstwowych i gminnych
funduszy celowych oraz gmin i ich zawigzkéw (Dz. Urz. M F nr 14 poz. 60 z pdzniejszymi zmianami),
oraz ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 155 poz. 1014 z pdzniejszymi
zmianami), § 5 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 881.2020 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia
6 kwietnia 2020 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie

p- o Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

zarzadza, co nastepuje:

§1.

Ustala sie zaktadowy plan kont w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Za realizacje zarzadzenia odpowiedzialny jest gtéwny ksiegowy CUK w Czestochowie

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania.

p.o. Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2.2020

Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych
z dnia 01.04.2020 .

POLITYKA RACHUNKOWOSCI CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH

§1.

Ustalenia ogdlne

1. Centrum Ustug Komunalnych, jako jednostka organizacyjna Gminy Czestochowa, prowadzi
rachunkowos¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowos$ci z uwzglednieniem
przepiséw szczegoélnych wynikajgcych z Ustawy z 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (tekst jedn.

Dz. U. z 2020 r. poz. 568) oraz Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z z dnia 13 wrzesnia
2017r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 poz. P0z.1911). Ustawa z 27 sierpnia
2009r.0 finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 po0z.869),rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej(tekst
jednolity Dz.U. z 2019.1393) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych(tekst jedn. Dz. U. z 2014 poz.1053 ze zmianami)

2. CUK stosuje zasady rachunkowosci okreslone ustawg o rachunkowos$ci, tj.: zasade rzetelnego
obrazu, zasade przewagi tresci nad formg, zasade ciggtosci, zasade kontynuacji, zasade
memoriatu, zasade wspotmiernosci przychodéw i kosztéw, zasade ostroznosci, zasade
indywidualnej wyceny i zasade istotnosci, a takze przepisy dotyczace prowadzenia ksigg
rachunkowych, dowodéw ksiegowych.

3. Polityka ustala jednolite zasady rachunkowosci obowigzujgce w CUK.

4. Zasady (polityka) rachunkowosci majg na celu przedstawienie obowigzujacych:

a) ogoélnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

b) metod wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego,
c) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,

d) opis systemu przetwarzania danych ( systemu informatycznego ),

e) zasad przechowywania i ochrony danych.

5. Szczegodtowe zasady dotyczace obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz postepowania
z dokumentacjg, nieobjete niniejszym dokumentem w poszczegdlnych zakresach, okreslone
sg odrebnymi instrukcjami.

§ 2.

Ogoblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.
1. Ksiegi rachunkowe CUK prowadzone sg w siedzibie ul. Nowowiejskiego 10/12 Obstuga
finansowo-ksiegowa z dniem 01.04.2020 roku jest prowadzona w oparciu 0 program Finanse
Vulcan podstawie licencji nr 30830
2. System finansowo-ksiegowy funkcjonuje zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, zapewnia
powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych wjedng catos¢. Doktadne
informacje dotyczgce systemu komputerowego zostaty przedstawione w dalszej czesci
dokumentu.
2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okreséw sprawozdawczych.
1) W CUK rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym oraz budzetowym i trwa od
1 stycznia do 31 grudnia.
2) Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegodlne miesigce, w ktérych sporzgdza sie:
a) deklaracje ZUS,
b) deklaracje PFRON,
c) deklaracje VAT-7
d) sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach
3) Za okresy miesieczne sporzgdza sie sprawozdania:
a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego,



b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego.

4) Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego,
¢) RDb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dluznych oraz
gwarancji i poreczen,

5) Za okresy potroczne sporzgdza sie sprawozdania:
a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego,
c) RDb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dluznych oraz
gwaranciji i poreczen,

6) Za okres roczny sporzadza sie sprawozdania:
a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
b) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
¢) RDb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dluznych oraz
gwaranciji i poreczen,
e) Sprawozdanie o zalegtosciach przedsiebiorcéow we wptatach $wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych,
f) Bilans jednostki budzetowej,
g) Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
h) Zestawienie zmian w funduszu jednostki.
i) informacja dodatkowa.

7) Za okres roczny sporzadza sie réwniez deklaracje o podatku dochodowym od osdéb
fizycznych.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1) Ksiegi rachunkowe w CUK prowadzone sg przy uzyciu komputera i stanowig zbiory danych
zawarte w programie finansowo — ksiegowym

2) Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:
a) dziennik,
b) ksiege gtéwna,
c) ksiegi pomocnicze,
d) zestawienia: sald i obrotow ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,

3) Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujgcy:
a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg
chronologicznie,
b) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
c) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposdb ciagty,
d) dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gldwnej.

4) Dzienniki czeSciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzeh:
- w zakresie dziatalno$ci wtasnej wyodrebniono dziennik budzet dla CUK
- w zakresie dziatalno$ci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wyodrebniono
dziennik ZFSS

5) Ksiega gftéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujgce
zasady:
a) podwojnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
c) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

6) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont
ksiegi gtéwnej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidenc;ji



konta gtdwnego. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Konta analityczne dla rzeczowych aktywoéw trwatych prowadzone sg w formie
ksiegi inwentarzowe] zapisy w ksiegach inwentarzowych sg poréwnywalne z zapisami

w ksiegach rachunkowych.

7) Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktoéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sa na nich:

a) wzajemne rozliczenie miedzy jednostkami /976/

b) plan finansowy wydatkéw budzetowych /980/

c) zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego /998/,
d) zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat /999/.
e) s$rodki trwate uzyczone / 095/

8) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem, z US i z ZUS, do ktoérych jednostka zostata zobowigzana.

9) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej. Obroty ,Zestawienia obrotéw i sald” sg zgodne
z obrotami dziennika. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej zawiera:

a) symbole kont,
b) salda kont na dziehn otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
¢) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczagtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
10) Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
a) dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
b) dla sktadnikdéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzaciji.

11) Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowg operacji gospodarczych na podstawie
dowodow ksiegowych. Dowody ksiegowe odzwierciedlajg tres¢ operacji i zdarzeh
gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowej.

12) Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w art.
21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btedéw rachunkowych (art. 22 ustawy
0 rachunkowosci).

13) Sprawdzanie prawidtowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich
przedstawionych odbywa sie poprzez kontrole dokumentéw. Szczegdtowag charakterystyke
dowodéw ksiegowych zawiera- Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

14) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktére nastgpity w tym okresie sprawozdawczym.

15) Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okre$lenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operac;ji,

¢) kwote i date zapisu,

d) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

16) W ksiegach rachunkowych jednostki ujmuje sie wszystkie osiggniete, przypadajgce na jej
rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego niezaleznie od terminu ich zapfaty.

17) W trakcie roku obrotowego dokumenty, z ktérych wynika ptatnos¢, ujmowane sg w ksiegach
w dacie poniesionego wydatku z wytgczeniem faktur, ktére ksiegujemy z datg wplywu do
CUK.

18) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie zdarzenie, ktére nastgpito
w tym okresie. Warunkiem powyzszego jest wptyw dokumentéw potwierdzajgcych zdarzenie
gospodarcze dotyczgce danego okresu do 5 dnia nastepnego miesigca, a na koniec roku
obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu.

19) Operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

20) Rozliczeh finansowych z kontrahentami (ptatnosci) dokonuje sie na biezgco w ramach

srodkow finansowych, ktére sg w dyspozycji jednostki.
4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikdw majgtkowych.
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z Instrukcji
Inwentaryzacyjnej CUK.



§ 3.

Metody wyceny aktywoéw i pasywow oraz sposéb ustalania wyniku finansowego

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywéw i pasywow.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na
dzien bilansowy. CUK stosuje zasady wyceny aktywéw i pasywéw wedtug regut okreslonych w
ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.
Wartosci niematerialne i prawne:
a) ujmuje sie w ewidencji wedtug wartosci poczatkowej, ktérg stanowi cena nabycia,
b) otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu - w wartosci okreslone;j,
c) otrzymane w drodze darowizny — w wysokosci okreslonej w decyzji lub w wartosci
rynkowej Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjgtkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu wedtug rocznych stawek amortyzacyjnych;
dla oprogramowania komputeréw i praw autorskich — nie wiecej niz 50%, oznacza to, ze
amortyzuje sie je nie krécej niz 2 lata. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow
na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,
ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Rzeczowe aktywa trwate :

a) srodki trwate,

b) pozostate srodki trwate,,

c) inwestycje.

Srodki trwate to sktadniki aktywoéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy

o rachunkowosci. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

b) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku — na podstawie szacunkéw
dokonanych przez powotang przez kierownika jednostki komisje, w oparciu o opinie
rzeczoznawcy, z uwzglednieniem ich aktualnej wartosci rynkowej i dotychczasowego
zuzycia w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od jednostki nadrzednej lub w
formie darowizny od innych jednostek w wysoko$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu lub
wartosci rynkowej.

Srodki trwate wyceniane sg na dzien bilansowy w wartosci poczatkowej pomniejszonej

o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.

Inwestycje — wyceniane sg w cenie nabycia wszystkich zuzytych do ich wytworzenia

rzeczowych sktadnikéw majatku, ustug obcych, powiekszone o wartos¢ wynagrodzen za prace

wraz z pochodnymi, wartos¢ swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do
wartosci poczatkowej wytworzonych w toku inwestycji przedmiotow majgtkowych — aktywow
trwatych w tym rowniez:

a) niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug,

b) optaty notarialne, sgdowe, itp.,

Ulepszenie lub remont $rodka trwatego- srodka trwatego uwaza sie za ulepszone, gdy suma

wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje Ilub

modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 10 000 zt i wydatki te powodujg wzrost
wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkéw trwatych do uzywania.

Wzrost wartosci uzytkowej mierzony jest w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscig

wytworcza, jakoscig produktéw uzyskiwanych za pomocg ulepszonych srodkéw trwatych

i kosztami ich eksploatacji. W przypadku gdy ulepszenie fgczy sie z koniecznoscig nabycia

czesci sktadowych lub peryferyjnych, ich wartos¢ powieksza wartos¢ poczatkowg srodka

trwatego, o ile jednostkowa cena nabycia przekracza 10 000 zt. Ulepszeniem jest trwate
unowoczesnienie srodka trwatego, ktére podnosi jego wartosé techniczna, jak

i przystosowanie sktadnika majgtku do wykorzystania go w innym niz pierwotny cel lub

nadanie temu skfadnikowi nowych cech uzytkowych wyrazajgce sie w poprawie standardu

uzytkowego lub technicznego albo obnizce kosztéw eksploatacji.

Natomiast wydatki na remont $rodka trwatego z uwagi na odtworzenie jego pierwotnej

wartosci uzytkowej nie powiekszajg poczagtkowej wartosci srodka trwatego. Remont to

dziatanie przywracajgce pierwotny stan techniczny i uzytkowy srodka trwatego. Remontem



8)

9)

jest np. wymiana zuzytych sktadnikow technicznych nastepujgca w toku eksploatacji srodka
trwatego i bedgca wynikiem tej eksploatacji. Do prac remontowych mogqg zostaé wykorzystane
najnowsze materiaty odpowiadajgce aktualnym standardom technologicznym. W przypadku
remontu srodka trwatego nalezy wpisa¢ adnotacje w ksiedze inwentarzowej, w ktérym roku
miat miejsce remont i oznaczenie wymienionego sprzetu.

Naleznosci — na dzien bilansowy wyceniane sg w Kkwocie wymaganej zaptaty
(z uwzglednieniem ewentualnych odsetek naliczonych przez jednostke), pomniejszonej
0 ewentualne odpisy aktualizujgce z zachowaniem ostroznosci. Naleznosci z tytulu dostaw
i ustug, bez wzgledu na termin ptatnosci zaliczane sg do naleznosci krétkoterminowych.
Nalezno$ci w walutach obcych wyceniane sg — po obowigzujgcym na ten dzieh Srednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez NBP. Salda niewielkich naleznosci oraz odsetki od
nieterminowo uregulowanych naleznosci w kwocie, ktéra nie przekracza kosztéw wystania
upomnienia listem poleconym z potwierdzeniem odbioru wg cennika Poczty Polskiej -
podlegajg, na wniosek kierownika jednostki, zaliczeniu do pozostatych kosztow operacyjnych
lub finansowych. Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza sie i ewidencjonuje nie pozniej
niz na koniec kazdego kwartatu lub w momencie ich zaptaty.

Odpis aktualizujgcy naleznosci- warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego. Odpisy
aktualizujgce tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem odpisow
aktualizujgcych warto$¢ naleznoéci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obcigzajg te fundusze Wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci tworzy sie najpdzniej na
dzien bilansowy.

10) Naleznosci uznaje sie za watpliwe w przypadku:

a) dtuznika postawionego w stan likwidacji lub w stan upadtosci - ustala sie wowczas odpis
aktualizacyjny spowodowany utratg wartosci w wysokosci réznicy pomiedzy kwotg
naleznosci wynikajgcg z ksigg rachunkowych i wartoscig gwarancji lub innego
zabezpieczenia naleznosci zgtoszonego likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w
postepowaniu upadtosciowym. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu
do naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stanu upadtosci - do
wysokosci naleznosci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu w postepowaniu upadtowosciowym,

b) oddalenia przez sad wniosku o ogtoszenie upaditosci lub umorzenie postepowania
upadtowosciowego, gdyz majgtek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw
postepowania upadtowosciowego ustala sie wéwczas odpis aktualizujgcy spowodowany
utratg wartosci w petnej wysokosci kwoty naleznosci wynikajgcej z ksigg rachunkowych.
Warto$¢ naleznoéci aktualizuje sie uwzgledniajac stopieh prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do naleznosci od dtuznikéw w
przypadku oddalenia wniosku o upadtos¢, jezeli majagtek dtuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztoéw postepowania upadiosciowego —w petnej wysokosci naleznosci,

c) kwestionowana przez dtuznika nalezno$¢ lub zaleganie przez niego z zaptatg a ocena
sytuacji majgtkowe;j i finansowej dtuznika wskazuje na to, ze sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna- ustala sie wowczas odpis aktualizujgcy naleznosci.
Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do naleznosci kwestionowanych
przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug oceny sytuacji majgtkowe;j
i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do
wysokos$ci naleznosci niepokrytej gwarancjg lub innym pokryciem nalezno$ci.

d) podwyzszenia naleznosci juz wczesniej aktualizowanej z powodu utraty wartosci-ustala sie
wowczas odpis aktualizujgcy spowodowany utratg wartosci w kwocie odpowiadajgcej
podwyzszeniu naleznosci wczesniej powstatej i juz aktualizowanej. Warto$¢ naleznosci
aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie
odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do naleznosci stanowigcych réownowartos¢ kwot
podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujgcego-w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania.

e) naleznosci przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci,
w przypadkach uzasadnionych sytuacjg majatkowg, rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub
strukturg odbiorcow ustala sie odpis aktualizujgcy spowodowany utratg wartosci
uwzgledniajgc stopien odzyskania naleznosci w latach ubiegtych.

f) naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartosc.

11) Zasady dokonywania odpisow aktualizujgcych naleznosci:



a) odpiséw aktualizujgcych dla naleznosci wymienionych w pkt.10 lit. a-d dokonuje sie
indywidualnie dla poszczegdinych naleznosci na podstawie przeprowadzonej analizy
dokumentow i sytuacji poszczegoélnych kontrahentow.

b) dla naleznosci wymienionych w pkt.10 lit. e ustala sie ogdlnie odpisy aktualizujgce
wyliczone odrebnie dla poszczegdlnych grup naleznosci, jezeli okres przeterminowania
tych naleznosci wynosi miedzy 6 a 9 miesiecy od dnia bilansowego w 50 % wartosci
naleznosci ,natomiast miedzy 9 miesiecy a 12 miesiecy 80% naleznos$ci, zas powyzej 12
miesiecy 100% wartosci naleznosci.

c) odsetki naliczone i niezaptacone na dzien 31 grudnia podlegajg odpisowi aktualizujgcego
tak jak nalezno$¢ gtéwna,

d) dokonane odpisy aktualizujgce naleznosci majg wylgcznie znaczenie do celow
bilansowych,

e) odpiséw dokonuje sie nie pdzniej niz na dzien bilansowy,

f) odpis aktualizacyjny pozostaje w ksiegach tak ditugo, jak diugo istnieje szansa na
odzyskanie naleznosci, ktérej dotyczy. Jesli uprzednio dokonane odpisy okazujg sie
zbedne, to nie pdiniej niz na dzien bilansowy, nalezy je odpowiednio skorygowac,
doprowadzajagc stan naleznoéci do ich realnej wartosci.

12) Materiaty wydane bezposrednio do zuzycia ,uznaje sie za zuzyte .
13) Zobowigzania (krotkoterminowe) — na dzien bilansowy wyceniane sg w kwocie wymagajacej

zaptaty

14) Srodki pieniezne i rachunki bankowe oraz pozostate aktywa i pasywa — w ksiegach

rachunkowych ujmowane sg w warto$ci nominalnej, tak tez sg wyceniane na dzien bilansowy.

15) Rozliczenia miedzyokresowe kosztdw z uwagi na cyklicznos¢ i powtarzalnos¢ operacji na

przetomie roku oraz kierujgc sie zasadg istotnosci(art.4ust.4uor) nie stosuje sie rozliczen
miedzyokresowych kosztow w szczegolnosci dla: optaconej z gory prenumeraty, zakupu
licencji na oprogramowania, optaty za prawo do korzystania z prawniczych serwiséw
elektronicznych, prognozy za media i telekomunikacje.

2. Zasady ustalania wyniku finansowego.

1)

2)

3)

4)
5)

1)

Wynik finansowy ustalany jest w wariancie poréwnawczym rachunku zyskoéw i strat na koncie
860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnoéci podstawowej prowadzona jest w zespole ,4” kont, tj. wedtug
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéow oraz
kosztow amortyzacji $srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne sg naliczane raz w roku wg stawek amortyzacyjnych.
Ewidencja ,przychodoéw i kosztéw ich uzyskania” prowadzona jest w zespole ,7” kont
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow:

a) ze sprzedazy produktow i kosztéw ich wytworzenia ,

b) z przychoddéw z tytutu dochoddéw budzetowych,

c) z przychodow i kosztéw finansowych,

d) z pozostatych przychododw i kosztéw operacyjnych,.

Na wynik finansowy skfadajg sie przeksiegowania sald kont zespotu ,4” oraz kont zespotu ,7”.
W rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy) koszty ujete w paragrafach wydatkéw
podporzgdkowane sg do wtasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.

§4.
Zakladowy plan kont

Wykaz kont ksiegi gtéwnej (kont syntetycznych).
1) CUK prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont stanowigcy zafgcznik
nr 1. Plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej zgodnie z planem kont bilansowych
i pozabilansowych oraz z zasadami klasyfikacji zdarzen. Podstawg planu kont ksiegi gtéwnej
stosowanego w CUK jest Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z
2020 r. poz.568)

2) Ksiega gtowna zakladowego planu kont CUK obejmuje nastepujgce konta:



ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI| BANKOWE

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (rachunki bankowe —ksiegowos$é
socjalna)

139- Inne rachunki bankowe

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
220 - Rozliczenia podatku VAT

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenia dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenia wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publiczno - prawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

ZESPOL 3 — MATERIALY | TOWARY
300 — Rozliczenie zakupu

ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu
490 — Rozliczenie kosztow

ZESPOL 6 - PRODUKTY
640 — rozliczenia miedzyokresowe kosztow

ZESPOL 7 — PRZYCHODY | KOSZTY ICH UZYSKANIA
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

740 — Dotacje i $rodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

ZESPOL 8 —- FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - odpisy na fundusze

853 — Fundusze celowe

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy



KONTA POZABILANSOWE

976 — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
095 — Srodki trwate uzyczone
2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.
Poszczegolne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wptywu na sytuacje
majatkowa, finansowg i wynik finansowy jednostki.
4. Zespot 0 — Majatek trwaty
1) Konto 011 - $rodki trwate - na koncie 011 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia
i zmniejszenia wartosci poczatkowej tych srodkéw trwatych, ktére sg umarzane stopniowo,
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym
od o0s6b prawnych. Ewidencjg ksiegowg obejmuje sie wszystkie srodki trwate, ktore sg
zwigzane z dziatalnoscig jednostki. Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodow
i podwyzszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych ksieguje sie po stronie Wn konta
011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci poczgtkowej po stronie Ma konta 011,
z wyjagtkiem umorzenia srodkow trwatych ktére ujmuje sie na koncie 071. Na stronie Wn
kona 011 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:
a) przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub
z zakonczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaty zarzad lub w nieodptatne
uzywanie od Skarbu Panstwa lub samorzgdéw terytorialnych albo z tytutu darowizny
lub spadku (080,071,800),
b) ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne (800,071),
c) zwiekszenie wartosci poczatkowej o naktady poniesione na ulepszenie istniejacych
wiasnych srodkow trwatych (080),
d) zwiekszenie wartosci poczgtkowej srodkow trwatych dokonywane z tytutu aktualizaciji
wyceny (800).
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:
a) rozchdd srodkéw trwatych w zwigzku z likwidacjg (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),
sprzedazg lub przekazaniem nieodptatnym (071,800),
b) ujawnione niedobory srodkéw trwatych (800,071),
€) zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny
(800),
d) zwrot dostawcom wadliwych $srodkéw trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamaciji (800,071).
Ujawnione nadwyzki $rodkéw trwatych wprowadza sie do ksigg pod datg przeprowadzonej
inwentaryzacji. Srodki trwate otrzymane w zamian za niesprawne $rodki, ktére zwrécono
dostawcom, wprowadza sie do ewidencji w wartoéci, jaka wynika z dowodu dostawy z podaniem
cech szczegdlnych nowego sprawnego srodka. Zwrot ksieguje sie na podstawie faktury korygujgce;j i
dowodu rozchodu LT, za$ wartos¢ zamiennego srodka trwatego na podstawie nowej faktury i
dowodu przyjecia OT.
Zakupiony srodek trwaty wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia zwiekszonej/zmniejszonej o:
- ewentualne rabaty, opusty, skonta, inne zmniejszenia,
- clo, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem,
- koszty przystosowania, montazu poprzedzajgce oddanie obiektu do uzywania, w tym montazu
programéw komputerowych,
- obcigzajgcy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesci niepodlegajgcej odliczeniu lub
Zwrotowi.
Srodki trwate przyjete po zakofczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie po koszcie wytworzenia, tj.
w wartoéci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéw od momentu podjecia inwestycji do
przyjecia $rodka do uzywania w stanie kompletnym. Srodki trwate ujawnione w wyniku
inwentaryzacji wycenia sie w wartosci wynikajgcej z posiadanych dokumentéw, uwzgledniajgc
wartos¢ godziwg
i ewentualne dotychczasowe zuzycie Otrzymane nieodptatnie $rodki trwate od samorzadu
terytorialnego wprowadza sie w wartosci okreslonej w decyzji wiasciwego organu — wartosc
poczatkowa, a jezeli poprzednio byty uzywane, rowniez warto$¢ dotychczasowego umorzenia.
Srodki trwate otrzymane od innych podmiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych z tytutu
darowizny, spadku lub w inny nieodpfatny sposéb wycenia sie w wartosci rynkowej z dnia nabycia,
chyba ze umowa okresla te warto$¢ w nizszej cenie.
Zmniejszenie stanu Srodkéw trwatych nastepuje pod datg postawienia ich w stan likwidaciji,



ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania nieodptatnego.

Ksiegowania na stronie Wn konta 011 sg dokonywane na podstawie dowoddéw przyjecia srodkow
trwatych do uzywania takich jak faktura VAT lub rachunek, protokét odbioru obiektu powstatego w
procesie inwestycyjnym, protokdt zdawczo - odbiorczy, wycena nieodptatnie otrzymanych lub
ujawnionych $rodkéw trwatych, akt notarialny oraz inne dowody, w ktorych okreslono warto$é
srodkow trwatych.

Ksiegowania na stronie Ma konta 011 sg dokonywane na podstawie dowodéw uzasadniajgcych
rozchdod Srodkéw trwatych: protokdt zdawczo-odbiorczy, protokdt postawienia w stan likwidacii,
protokdt szkdd, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ( w zakresie niedoboréw) lub pokwitowanie
odbioru kupujgcego.

2) Konto 013 — pozostate srodki trwale w uzywaniu - pozostate srodki trwate to te, ktére umarza
sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania i ktére finansuje sie ze srodkéw na wydatki
biezgce (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia do nowego obiektu, ktére finansuje sie ze srodkdéw na
inwestycje), o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok i wartosci powyzej
500,00 zt

Na koncie 013 ujmuje sie srodki trwate:

a) meble i dywany,

b) o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych dla tych srodkéw trwatych, ktérych odpisy amortyzacyjne
mogg by¢ dokonywane jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych
srodkéw trwatych w uzywaniu, podlegajacych ewidenciji ilosciowo-wartosciowej.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie przychody pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu:

a) przyjecie pozostatych srodkoéw trwatych uzyskanych bezposrednio z zakupu lub

Z inwestycji, ujawnione nadwyzki,

b) otrzymanie nieodptatnie uzywanych s$rodkéw trwatych (w tym darowizny od innych

jednostek i osob).

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie rozchody pozostatych srodkéw trwatych:

a) na skutek zuzycia lub sprzedazy, niedoborow i szkod,

b) nieodptatnego przekazania,

c) w zwigzku z wytgczeniem ich z ewidenciji ilosciowo — wartosciowej na podstawie decyzji

kierownika jednostki.
Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce stan pozostatych srodkéw trwatych w ich
wartosci poczgtkowej znajdujgcych sie w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych,

b) ustalenie osdb, ktérym powierzono $rodki trwate.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje sie je o
wartos¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupe $rodkéw trwatych umarza sie w 100% w
chwili wydania do uzywania i wobec tego saldo tych dwu kont wynosi zero.

3) Konto 020 — wartosci niematerialne i prawne — konto stuzy do ewidencji wartosci stanu oraz

zwiekszen i zmniejszen wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 020:

a) zakup wartosci niematerialnych i prawnych,

b) otrzymane nieodpfatnie wartosci niematerialne i prawne od innych jednostek,

c) przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem inwestyciji.
Typowe zapisy strony Ma konta 020 dotyczg rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych, gdy
okreslone prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne.

Na koncie 020 wystepowaé mogg w szczegolnosci:

a) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego) — koszty dokumentac;ji
i uruchomienie programu komputerowego, jako warunek jego dziatania, zwiekszajg cene
nabycia /programu/; natomiast koszty wdrozenia , jak np. szkolenia, instruktazu —
obcigzajg koszty biezace,

b) autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczgtkowa przekracza kwote ustalong w ustawie
0 podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjgtkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi,
finansuje sie ze srodkdw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z ustawg; ksiegujgc umorzenie
Ma 071 w korespondencji z Wn 400.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej, w dniu przyjecia do uzywania, rownej lub
nizszej od wartoéci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym oraz stanowigce pomoce



dydaktyczne (bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa), zwane pozostatymi wartosciami niematerialnymi
i prawnymi, finansuje sie ze srodkéw na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujgc catg
wartos¢ w koszty i ksiegujgc umorzenie na koncie Ma 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

b) prawidtowe obliczenie amortyzacji i umorzenia.

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

W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie na kontach
0711072 w zakresie dotyczagcym wartosci niematerialnych i prawnych.

4) Konto 071 — umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych -
konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszern warto$ci poczgtkowej Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek okreslonych w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400 i dotyczg wszystkich srodkow
trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntéw i débr kultury) oraz tych wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére sg umarzane stopniowo.
Zapisy strony Wn konta 071 - ,Umorzenie $rodkow trwatych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych
i prawnych”:
a) wyksiegowanie dotychczas naliczonego umorzenia wycofanych z uzycia:

- Srodkow trwatych w korespondenciji z kontem 011,

- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondenciji z kontem 020,

b) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia w przypadku stwierdzenia niedoboru,
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:

- Srodkoéw trwatych w korespondenciji z kontem 011,
- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,

C) zmniejszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania srodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 800.

Zapisy strony Ma konta 071 - ,Umorzenie Srodkdéw trwatych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych”:

a) naliczone za okres umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo, w korespondencji z kontem 400,

b) dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie:

- Srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,
- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,
c) zwiekszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania srodkéw trwatych,
w korespondencji z kontem 800.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos$¢ umorzenia $rodkéw trwatych
i wartoSci
niematerialnych i prawnych amortyzowanych stopniowo.

5) Konto 072 - umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych - konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, tj. tych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze
ktére podlegaja umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzytkowania tj.;, mebli i dywandw, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz kwota okreslona w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

Na stronie Wn konta 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” ujmuje sie wyksiegowanie dotychczas naliczonego umorzenia wycofanych z uzycia
pozostatych s$rodkéw trwatych i pozostatych, wartosci niematerialnych i prawnych w wyniku
likwidacji, sprzedazy, niedoboru, nieodptatnego przekazania, w korespondencji z kontem 013, 020.
Zapisy strony Ma konta 072 - ,Umorzenie pozostatych Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”:

a) umorzenie naliczone od nowych, otrzymanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych,
zbioréw bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci ponizej kwoty
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, w korespondencji z
kontem 013, 020,

b) umorzenie otrzymanych nieodptatnie, przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek
pozostatych $rodkéw trwatych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, w
korespondencji z kontem 013, 020.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw



trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w petnej wysokosci w miesigcu wydania
do uzywania.

6) W ewidencji ksiegowej kont: 013 - Pozostate srodki trwate, 020 — Wartosci niematerialne i
prawne (o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz kwota okreslona w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych), 072 - umorzenie pozostaltych s$rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych stosuje sie ksiegowanie uproszczone.

Dokument ksiegowy posiada nastepujgcy dekret: koszt rodzajowy z kontem przeciwstawnym

kontrahenta ( 4*/2*), a w momencie dokonania zaptaty za zakup: 2*/130,132. Uzupetnienie

zapisu na kontach 013, 020 w korespondencji z kontem 072 nastepuje zgodnie z opisem
znajdujgcym sie na dokumencie zrédtowym.

Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych o wartosci ponizej kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osdéb

prawnych ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych nastepujgco: 013 ,020 z kontem
przeciwstawnym 760 — pozostaty przychdd operacyjny oraz 401 — nieodptatne przyjecie

materiatéw i wyposazenia z kontem przeciwstawnym 072.

Uproszczenia, o ktérych mowa powyzej stosowane sg na podstawie art. 4 ust. 4 oraz art.10

ust. 1 pkt. 3c ustawy o rachunkowosci.

7) Konto 080 — srodki trwale w budowie (inwestycje) - stuzy do ewidencji kosztow srodkow
trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkow trwatych w budowie na uzyskane
efekty inwestycyjne.

Do kosztow wytworzenia srodkéw trwatych, a wiec i inwestycji nie zalicza sie kosztéw ogdlnego
zarzadu jednostki, kosztow przetargdw, ogtoszen i innych kosztoéw wystepujgcych przed udzieleniem
zamowien zwigzanych z inwestycjami.

Typowe zapisy strony Wn konta 080 — ,srodki trwate w budowie (inwestycje)”:

a) roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacjg inwestycji wykonane przez
zewnetrznych kontrahentdw (lgcznie z niepodlegajacym odliczeniu VAT), konta
przeciwstawne 101, 130,240, 201,

b) zakup od innych jednostek srodkow trwatych w budowie lub obiektdéw wymagajgcych
ulepszenia, konto przeciwstawne 201,

¢) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych w budowie, oraz réwnowarto$¢ pierwotnie
odpisanej, a nastepnie wykorzystanej dokumentacji projektowej wznowionej inwestycji,
w korespondenciji z kontem 800,

d) wynagrodzenia oséb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z inwestycja,
konto przeciwstawne 231,

e) straty zwigzane z usuwaniem skutkow wydarzen losowych dotyczgcych srodkow trwatych
w budowie (np. spowodowane powodzig, huraganem itp.), konta przeciwstawne 101, 130,
234, 240,

a) konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji (Srodkéw trwatych
w budowie).

Typowe zapisy strony Ma konta 080 — ,$rodki trwate w budowie (inwestycje)”:

a) przyjecie do uzywania $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
uzyskanych wyniku inwestycji, konta przeciwstawne 011, 013 (gdy pozostate srodki trwate
stanowig pierwsze wyposazenie i sg sfinansowane ze srodkéw na inwestycje), 020,

b) rozliczenie kosztéw ulepszenia obcych obiektéw, w korespondencji z kontem 011,

c) nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie, rozliczenie inwestycji bez efektow
majgtkowych, wyksiegowanie kosztéw poniesionych na sprzedane srodki trwate w
budowie, niedobory i szkody w rzeczowych skfadnikach srodkéw trwatych w budowie,
odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej (np. niewykorzystanej dokumentacji projektowej)
lub inwestycji zaniechanej, konto przeciwstawne 800.

8) Konto 095 - srodki trwate uzyczone( konto pozabilansowe) stuzy do ewidencji srodkow
trwatych uzyczonych przekazanych w uzytkowanie.

Na stronie Wn konta 095 ujmuje sie przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie, natomiast na

stronie Ma przekazanie uzyczonego srodka trwatego po uptywie uzytkowania. W ksiedze

gtéwnej prowadzi sie ewidencje wartosciowg na koncie 095.

Ewidencja analityczna ilosciowo-wartosciowa prowadzona jest w obstugiwanych jednostkach

na kontach ksigg pomocniczych ,ktére sg uszczegotowieniem zapisow do konta ksiegi

gtéwne;j.
5. Zespét 1 — srodki pieniezne i rachunki bankowe

1) Konto 130 - rachunek biezacy jednostki - stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych
oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywdw)
budzetowych objetych planem finansowym.



Dochodem budzetowym sg wptywy uzyskane przez jednostke z tytutu wptat podlegajgcych

zarachowaniu na dochody budzetu samorzadu terytorialnego.

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezgcego jednostki z tytutu

finansowania zadan ujetych w jej planie wydatkow.

Zapisy strony Wn konta 130:

a) wplyw srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie
z planem finansowym w korespondencji z kontem 223,

b) wplywy z tytutu: korekt, omytek bankowych, niewtasciwe uznania bankowe
w korespondenciji z kontem 245,

¢) sumy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich dokonania:

- z kasy w korespondencji z kontem 141,
- z innych rachunkéw bankowych jednostki w korespondencji z kontem 245

d) wplyw $rodkéw =z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
(ewidencja wg podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem
221 lub innym kontem rozrachunkowym:

- z innych rachunkéw bankowych w korespondencji z kontem 245,
- Z tytutu naleznosci w korespondencji z kontem 221,

e) przypisane przez banki oprocentowanie srodkéw na rachunku biezgcym jednostki
budzetowej w korespondenciji z kontem 221,

f) wpfaty z rozliczenia zaliczek w korespondencji z kontem 234,

g) wptaty bezgotdwkowe - odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, w korespondenciji z 201,
221, 750.

Zapisy strony Ma konta 130:

a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w tym réwniez
srodki pobrane z kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja wg podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2,
3,4,7,8,

- przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan dot. dziatalno$ci biezgcej i inwestycyjne;j,

- przelewy réwnowartosci odpiséw na ZFSS,

- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sgdowych obcigzajgcych pozostate koszty
operacyjne, pracownikéw lub inne osoby,

- zaptaty odsetek za zwtoke w zaptacie zobowigzan,

- wyptaty zaliczek pracownikom w korespondenciji z kontem 234.

b) okresowe przelewy dochodéw do budzetu w korespondenciji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych. Na koncie 130

obowigzuje zasada zachowania czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw,

zwrotdéw nadpfat, korekt wprowadza sie dodatkowy techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na koncie lub

saldo zerowe.

2) Konto 135 — rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - stuzy do ewidencji
Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma
— wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych dotyczacych realizacji zadan ZFSS.

Zapisy strony Wn konta 135 pozostajg w korespondenciji z kontami zespotu ,2”, kontem 141
i 851.

Zapisy strony Ma pozostajg w korespondenc;ji z kontami zespotu ,2”, kontem 141 i 851.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

3) Konto 139 - inne rachunki bankowe- stuzy do ewidencji wpfat Srodkéw pienieznych z
réznych tytutdéw, m.in. sumy depozytowe i na zlecenie, wadia, kaucje, srodki obce na
inwestycje, wydzielone $rodki oséb trzecich Zapisy na koncie 139 dokonywane sg na podstawie
wyciggow (dowodow) bankowych. Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych,
a na stronie Ma ich wyptaty. Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw
pienieznych znajdujgcych sie na rachunku. Ewidencja szczegdtowa powinna zapewniac
wyodrebnienie srodkéw wedtug rachunkéw bankowych, rodzaju (celu) dokonywania wpfat oraz
wptacajgcych kontrahentow.
zapisy na stronie Wn:

- wplywy z tytutu: korekt, omylek bankowych, niewtasciwe uznania bankowe
w korespondencji z kontem 245,
- z innych rachunkéw bankowych w korespondencji z kontem 245
6. Zespot 2 —rozrachunkii roszczenia



1)

2)

Konta zespotu ,2” stuzg do ewidencji wszystkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéow
oraz roszczen, a takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, srodkéw europejskich i
innych pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen,
niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich rozliczeh zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Konto 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (zobowigzania — rozrachunki
z dostawcami) - stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych oraz zagranicznych
z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét, ustug i kauc;ji
gwarancyjnych oraz zobowigzan wobec odbiorcow(nadptaty).

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych dla jednostki wediug poszczegdlnych
kontrahentow. Aktualizacji analityki dokonuje sie wedtug potrzeb.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

3) Konto 221 — naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - przeznaczone jest do ewidencji

naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci
przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ksieguje sie przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i odpisy uprzednio przypisanych naleznosci /ze znakiem minus/.

Na stronie Ma ksieguje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz zwroty
nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu /ze znakiem
minus/.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug diuznikéw i z uwzglednieniem
podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda : saldo Wn bedgce sumg poszczegdlnych naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych oraz saldo Ma bedgce sumg poszczegdlnych zobowigzan
Z tytutu nadptat dochodow.

4) Konto 222 - rozliczenia dochodow budzetowych - stuzy do ewidencji rozliczenia

zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddw
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondenc;ji z kontem 130.
Ewidencja szczegétowa do konta 222 prowadzona jest z uwzglednieniem podziatki klasyfikacji
budzetowej dochodéw.

5) Konto 223 - rozliczenia wydatkéw budzetowych - stuzy do ewidencji rozliczenia

zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow w
ramach wspoéffinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:
a) okresowe wpltywy Srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki, w tym wydatkbw w ramach wspéifinansowania programéw i
projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich w korespondencji z kontem 130,
b) zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych do konca roku $rodkéw na
wydatki /ze znakiem minus/.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan sSrodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

6) Konto 225 — rozrachunki z budzetami - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami

panstwa i budzetami samorzadoéw terytorialnych z tytutu zobowigzan podatkowych wiasnych
w jednostkach wykonujacych czynnosci objete podatkiem od towardw i ustug konto stuzy do
rozrachunkéw wewnetrznych z tytutu deklaracji czgstkowych z Gming z tytutu VAT oraz do
rozliczen VAT naliczonego i naleznego zgodnie rejestrami czastkowymi zakupu i sprzedazy



Na stronie Wn ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetéw.

7) Konto 229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne - stuzy do ewidencji, innych niz z
budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdélnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz spfate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

8) Konto 231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i swiadczen
rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzeh, a w
szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie:
a) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
b) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
¢) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan jednostki z tytutlu wynagrodzen.

9) Konto 234 - pozostate rozrachunki z pracownikami - stuzy do ewidencji naleznosci,

roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:
a) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki
b) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,
¢) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod,
d) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:
a) wydatki poniesione przez pracownikéw w imieniu jednostki,
b)  rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,
c)wptywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdélnymi pracownikami wedtug tytutdw
rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikdw.

10)Konto 240 - pozostate rozrachunki - stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240
moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznosci oraz roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie stanu rozrachunkow,
roszczen i rozliczeh z poszczegélnych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzanh.

Analityka do konta 240 aktualizowana jest na biezgco.

11)Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia - konto stuzy do ewidencji wpfaconych,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegodlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

12)Konto 290 — odpisy aktualizujgce naleznosci - stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych, a niewptaconych. Saldo konta 290
oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci oraz wartos¢ naleznych, a jeszcze
niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki odsetek.



7. Zespét 3 — materialy i towary
1) Konto 300 - Rozliczenie zakupu- stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow,

towarow, robét i ustug a w szczegolnosci do ustalenia wartosci materiatow, towaréw w
drodze, oraz wartosci dostaw niefakturowanych.
Na stronie Wn ujmuje sie:
a) Faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tgcznie z naliczonym podatkiem od towaréw
i ustug.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:
a) Wartos¢ przyjetych dostaw i ustug.
Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczyé:
- odchylenia od cen ewidencyjnych ,od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia;
- koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;
- niedobory i szkody i nadwyzki
- reklamacje(sprostowania) dotyczgce faktur dostawcow.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze(materiaty i
towary w drodze), a saldo Ma-stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

2) Konto 310 - materialy - stuzy do ewidencji zapaséw materiatdow, znajdujgcych sie w

magazynach wiasnych. Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenia wartosci stanu
zapasu, a na stronie Ma — jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére
wyraza stan zapaséw materiatdw, w cenach zakupu ,nabycia lub w statych cenach
ewidencyjnych

8. Zespot 4 — koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
1) Konta zespotu 4 ,koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w

2)

3)

uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. W wariancie kosztow przyjetym na potrzeby
zaktadowego planu kont ponoszone koszty rozliczne sg wedtug nastepujgcych etapow w
uktadzie rodzajowym i rozliczenie na koszty zwigzane z realizacjg zadan okreslonych w
budzecie zadaniowym. Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych — zgodnie
z odrebnymi przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji i kosztow
operacji finansowych i kosztdw o nadzwyczajnej wartosci. Analityka do kont zespotu 4
aktualizowana jest na biezgco wedtug potrzeb.

Konto 400 — amortyzacja - stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone
odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konta 401 - 409 — koszty wedtug rodzajow - stuzg do ewidencji kosztow prostych wedtug
rodzaju.

Na stronie Wn kont 401 - 409 ujmuje sie poniesione koszty, a zmniejszenie kosztéw wykazuje
sie ze znakiem minus.

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konta 401-410 mogg wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego salda Wn, ktére wyrazajg
wysokos$¢ poniesionych kosztéw. Salda kont 401-410 przenosi sie na koniec roku obrotowego
na konto 860.

9. Zespét 6- Produkty

1)

Konto 640-rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzg do ewidencji:

a) kosztow dziatalnosci operacyjnej juz poniesionych, a dotyczgcych przysztych okreséw
sprawozdawczych(rozliczen miedzyokresowych czynnych)

b) rezerw na prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na dziatalno$¢ okresu biezgcego,
dotyczace wykonania przysztych swiadczen zwigzanych z dziatalnoscig biezaca.

¢) prawdopodobnych zobowigzan za $wiadczenia na rzecz jednostki oraz przysziych
swiadczen na rzecz pracownikéw, a takze przysztych swiadczen wobec nieznanych oséb,
jesli kwote zobowigzania mozna oszacowa¢ w sposob wiarygodny, mimo ze data
zobowigzania nie jest znana.(rozliczenia miedzyokresowe bierne). Zwigzane z biezaca
dziatalnoscig przyszte $wiadczenia wykazuje sie jako rezerwy na zobowigzania (art.39
ust.2a uor)

Konto 640 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okresow

w aktywach bilansu, saldo Ma prawdopodobne przyszie zobowigzania zwigzania zwigzane

z dziatalnoscig biezgcego okresu.



10. Zesp6t 7 — przychody, dochody i koszty

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji:
a) przychodow i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw i ustug,
b) przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych,
c) podatkéw nieujetych na koncie 403,
d) przychodoéw z tytutu dochodéw budzetu.
Ewidencje szczegbtowag prowadzi sie wg pozycji planu finansowego i klasyfikacji budzetowej
oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci (budzetowej i finansowe;j).
Konto 720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji przychodéw
z tytutu dochoddéw budzetowych, zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki, wymienione w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, oraz innych
tytutéw niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu 7.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przypisy przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 221,
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji
z kontem 221.
Ewidencja szczegotowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozyciji planu finansowego i podziatek klasyfikacji budzetowe;.
W kohcu roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw budzetowych przenosi sie na strone
Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 740 — dotacje i srodki na inwestycje — stuzy do ewidencji $srodkéw pienieznych
przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
samorzadowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalno$¢ oswiatows.
Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie dochody gromadzone przez jednostki budzetowe na
wydzielonym rachunku wykorzystane Ilub przeznaczone na finansowanie inwestycji,
w korespondenciji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie przeniesienie w kohcu roku srodkéw gromadzonych na
wydzielonym rachunku bankowym samorzadowych jednostek budzetowych prowadzgcych
dziatalno$¢ oswiatowg na konto 860.
Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.
Konto 750 — przychody finansowe - stuzy do ewidencji przychodéw finansowych .
Na stronie Ma konta 750 ksieguje sie:
a) oprocentowanie naliczone przez bank od srodkéw na rachunkach bankowych
(z wyjatkiem $rodkéw ZFSS, ktére powigkszajg fundusz),
b) naliczone odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
c) dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegétowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw
finansowych wedtug pozycji planu finansowego i podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw finansowych przenosi sie na strone
Ma konta 860.
Konto 751 - koszty finansowe - stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty finansowych w szczegolnosci:
a) odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate
w budowie oraz ZFSS,
b) ujemne réznice kursowe,
c) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operac;ji finansowych.
Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone WN konta 860 i wobec tego konto nie
wykazuje salda.
Konto 760 — pozostate przychody operacyjne - stuzy do ewidencji przychodéw
niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych
przychodoéw niz podlegajgce ewidencji na kontach 700, 720, 750.
Na stronie Ma ujmuje sie:
a) przychody ze sprzedazy s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
inwestycji
b) w korespondencji z kontem 201, 234, 240,
c) otrzymane darowizny pieniezne
d) odpisane przedawnione zobowigzania w korespondencji z kontem 201, 231, 234,240
e) otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary, grzywny i nawigzki w korespondenc;ji
z kontem 101, 130, 132, 201, 234,
f) przysadzone koszty postepowania spornego,
g) przychody operacyjne dotyczace ubiegtych okreséw.



7)

h) przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystagpity incydentalnie 201,234,240
i) nalezna jednostce kwota wynagrodzenia z tytutu terminowego wptacania podatku
dochodowego w korespondencji z kontem 225,
j) zmniejszenie stanu produktéw w korespondenciji ze strong Wn konta 490
Ewidencje szczegdétowg do konta 760 prowadzi sie wedtug potrzeb sprawozdawczosSci
i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku sume pozostatych przychodéw
operacyjnych przenosi sie na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 — pozostate koszty operacyjne - stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
a) koszt osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatéw,
b) odpisane, przedawnione, umorzone z tytulu uznania za niesciggalne naleznosci
i roszczenia watpliwe,
¢) odpisy aktualizujgce naleznosci,
d) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego .
e) koszty o nadzwyczajne wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie,
f) zwiekszenie stanu produktéw w korespondencji ze strona Ma konta 490.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na strone Wn konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

11. Zespét 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy

1)

2)

3)

Konto 800 — fundusz jednostki - stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego
i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:
a) przeksiegowanie, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
b) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego (rocznego), zrealizowanych
dochoddéw budzetowych z konta 222,
c) przeksiegowanie, na koniec roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
d) nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych (warto$¢ nieumorzona), inwestycji,
e) roznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych,
f) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych podstawowych s$rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie.
g) wartosé pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:
a) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
b) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,
c) wplywy dotacji i sSrodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
d) roznice z aktualizacji Srodkéw trwatych,
e) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 zapewnia ustalenie przyczyn zwiekszen
i zmniejszeh funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810 — dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje - na stronie Wn konta
810 ujmuje sie wykorzystanie srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji. Na stronie Ma
konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda konta 810 na konto
800 ,fundusz jednostki”. Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug
podziatek klasyfikacji. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 851- zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych — odpisy na fundusz i wydatki na
dzialy - stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszen zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Ewidencja szczegoétowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
a) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, dla kazdej
jednostki,
b) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegodlne jednostki.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.



4) Konto 860 — wynik finansowy - stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
a) poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409-411
b) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczeh miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencji z kontem 490,
c) kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, z w korespondencji z kontem 761,
d) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie na koniec roku obrotowego sume:
a) uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7;
b) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencji z kontem 490
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki; saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, na konto 800.
12. Zespdt 9 — konta pozabilansowe

1) Konto 976-wzajemnme rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w
celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego

2) Konto 980 — plan finansowy wydatkow budzetowych - na stronie Wn konta 980 ujmuje sie
plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

a) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

b) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3) Konto 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego - stuzy do ewidenc;ji
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki w
danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

a) roéwnowartosc¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

b) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow , ktére bedg obcigzaty wydatki roku

nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym. Maksymalna wysoko$¢ zaangazowania wydatkow nie moze
przekroczy¢ rocznego planu finansowego jednostki budzetowe;.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje sald.

4) Konto 999 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat - stuzy do ewidencji

prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

13. Zasady ewidencji operacji gospodarczych na kontach ksigg pomocniczych oraz ich

powigzania z kontami ksiegi gtéwnej

1) Do konta 130 - rachunek biezacy - w dzienniku jednostki prowadzi sie obowigzkowg
ewidencje analityczng w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej, gdzie numer konta
analitycznego sktada sie z numeru konta syntetycznego i wyréznika rodzaju konta. Z kontem
powigzany jest dziennik jednostki, symbol jednostki, zadanie, fundusz oraz klasyfikacja
budzetowa: rozdziat, paragraf, pozycja paragrafu klasyfikacji budzetowe.

a) 130-01 —wydatki budzetowe,
b) 130-02 —dochody budzetowe.
¢) 130-03 — konsolidacji srodkéw
d) 130-04 - rozliczenie VAT

e) 130-05- rachunek VAT

2) Do konta 135 - rachunek $rodkéw specjalnego przeznaczenia (rachunek bankowy ZFSS)
w dzienniku jednostki prowadzi sie obowigzkowg ewidencje analityczng, gdzie numer konta
analitycznego skfada sie z numeru konta syntetycznego i wyréznika rodzaju konta. Z kontem
powigzany jest dziennik jednostki, symbol jednostki, zadanie i fundusz.



3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

Konto 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — prowadzona jest analityka do
rozdziatu, paragrafu i kontrahenta (wg prowadzonego rejestru kontrahentéw)

— 201-01 —rozrachunki z odbiorcami( naleznosci)

— 201-02- rozrachunki z dostawcami (zobowigzania)
Konto 221 — naleznosci z tytulu dochodow budzetowych-prowadzona jest analityka do
rozdziatu, paragrafu i kontrahenta oraz grypy RBN.

— 221-01 -Naleznosci netto,

— 221-02-naleznosci VAT
Konto 222 - rozliczenie dochodéw budzetowych - analityka jest prowadzona do rozdziatu,
paragrafu.
Konto 223 - rozliczenie wydatkow budzetowych - analityke prowadzi sie do rozdziatu
zgodnie z planem kont w systemie ksiegowym,
Konto 225 - rozrachunki z budzetami - analityke prowadzi sie do funduszu, rozdziatu,
paragrafu i zadania zgodnie z planem kont w systemie ksiegowym,

— 225-01 - podatek od oséb fizycznych

— 225-02 - podatek od umow zlecen

— 225-03 —podatek ryczattowy

— 225-04 — podatek Vat naliczony

— 225-05- podatek Vat nalezny

— 225-06- podatek Vat rozliczenie
Konto 229 — pozostate rozliczenia publiczno prawne - analityke prowadzi sie do funduszu,
rozdziatu, paragrafu, zadania:

— 229-01 -2zUSs

— 229-02 - PFRON

Konto 231 - rozrachunki z tytutlu wynagrodzen: analityke prowadzi sie do funduszu,
rozdziatu, paragrafu i zadania:

— 231-00 - wynagrodzenia brutto

— 231-01 — wynagrodzenie netto

— 231-02 — wynagrodzenia z tytutu uméw zlecen,
Konto 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami - analityke prowadzi sie do rozdziatu
i zaliczkobiorcy :

— 234-01 - zaliczki

— 234-02 — pozyczki ZFSS

— 234-03 — delegacje

— 234-04 — pozostate
Konto 240 — pozostate rozrachunki — analityke prowadzi sie do rozdziatu i rodzaju
rozrachunku, np. ubezpieczenia pracownicze, komornicy, depozyty; zgodnie z zaktadowym
planem kont,
Konto 245 — wptywy do wyjasnienia- analityke prowadzi sie do rozdziatu, paragrafu, pozycji
paragrafu i kontrahenta.
Konto 290 - odpisy aktualizujgce naleznosci — analityke prowadzi sie do rozdziatu,
paragrafu, pozycji paragrafu i kontrahenta.
Do konta 310 — materiaty — analityka jak w kosztach.
Do konta 400 — amortyzacja — analityke prowadzi sie w rozbiciu na poszczegdlne rozdziaty.
Do kont: 401 - 409 — koszty wedtug rodzaju — tak jak w przypadku wydatkéw, prowadzi sie
analityke w rozbiciu na poszczegdlne rozdzialy, paragrafy klasyfikacji budzetowej, pozycje
paragrafu, fundusz, zadania.
Do konta 410-Inne $swiadczenia finansowane z budzetu panstwa - analityke prowadzi sie w
rozbiciu na poszczegolne rozdziaty.
Do konta 011 i 013 — srodki trwate - prowadzi sie analityke z podziatem na grupe majgtkowa
oraz w formie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych, ktéra prowadzona jest w jednostce.
Do kont 720, 740, 750, 751, 760, 761 - konta analityczne prowadzi sie wg rodzaju, rozdziatu,
paragrafu, pozycji paragrafu, funduszu, zadania.
Do konta 810 — dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje — analityke
prowadzi sie do rozdziatu.

14. Konta pozabilansowe

1)

2)

Do konta 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami ewidencja prowadzona wedtug
naleznosci, zobowigzan ,przychodéw i kosztow.

Do konta 980 plan finansowy wydatkéw budzetowych — analityke prowadzi sie w rozbiciu
na poszczegolne rozdzialy, paragrafy klasyfikacji budzetowej, pozycje paragrafu, fundusze,



zadania.

3) Do konta 998 (zaangazowanie wydatkdow budzetowych roku biezgcego) analityke prowadzi
sie w rozbiciu na poszczegoélne rozdziaty, paragrafy klasyfikacji budzetowej,

4) Do konta 999 (zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat) analityke prowadzi sie
w rozbiciu na poszczegdlne rozdziaty, paragrafy klasyfikacji budzetowe;.

5) Do konta 095 (srodki trwate uzyczone) analityke prowadzi sie z uszczegdtowieniem zapiséw
ksiegi gtdwnej w ksiegach pomocniczych jednostce uzyczajgcej srodki trwate

§5
Procedura i instrukcja VAT

CUK na podstawie Zarzgdzenia Nr 1537.2017 Prezydenta Miasta Czestochowy podlega
skonsolidowanemu rozliczeniu z tytutu podatku od towaréw i ustug.
Procedura regulujgca dokonywanie scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
mechanizm podzielonej ptatno$ci stanowi zatgcznik do polityki rachunkowosci.

§6

Opis systemu przetwarzania danych.

Rachunkowos¢ w jednostce prowadzona jest za pomocg systemu informatycznego
0d 01.04.2020 roku ksiegi rachunkowe bedg prowadzone w programie FINANSE VULCAN

Program stuzy do analitycznej ewidencji obrotow z dokumentow zrédtowych lub zbiorczych.
Program zapewnia wystarczajgcg ewidencje analityczng. Symbol konta analitycznego mozna
rozbudowadé, a struktura symbolu konta jest umowna. Dodatkowo mozna zawrze¢ informacje o
zadaniu, funduszu, klasyfikacji budzetowej, rodzaju planu oraz jednostce, ktérej dotyczy
operacja.

System, FINANSE VULCAN umozliwia:

1) modyfikowanie planu kont do wtasnych potrzeb wraz z funkcjg drukowania;

2) wprowadzanie danych kontrahenta;

3) dostep do bazy kontrahentéw ze wszystkich obszaréw systemu;

4) niezalezng numeracje dokumentow w obrebie dziennika;

5) obstuge zamkniecia miesigca i roku obrachunkowego;

6) automatyczng numeracja dokumentéw

7) mozliwosé dekretacji na klasyfikacje budzetowsg, kontrahenta, rodzaj planu i zadania

8) dekretacje na kontach bilansowych i pozabilansowych;

9) dwustopniowe wprowadzanie dokumentéw polegajgce na: dekretacji z mozliwoscig zapisu

w trybie mozliwej modyfikacji, a nastepnie ich ksiegowania;

10) kontrole bilansowania sie dokumentu;

11) tworzenie nowego dokumentu ksiegowego w oparciu o inny dokument;

12) automatyczne tworzenie dokumentu ksiegowego na podstawie planu finansowego, faktur,

raportéow kasowych, wyciggéw bankowych, not ksiegowych;

13) drukowanie dokumentu ksiegowego i jego dekretacii;

14) szybkie sprawdzenie, z poziomu dokumentu ksiegowego, danych na fakturze;

15) przegladanie danych z kolejnych lat obrachunkowych;

16) tworzenie zestawien i wydrukow:
e obrotow i sald oraz obrotdw na koncie,
e zestawienia sprawozdawcze, sporzagdzane wg Ustawy o rachunkowosci,
e sprawozdah budzetowych: sprawozdan finansowych (Bilans budzetowy, Rachunek

zyskow i strat, Zestawienie zmian w funduszu jednostki);

17) uwzglednianie wprowadzonych wstepnie dokumentéw w analizie konta ksiegowego
i analizie wydatkéw oraz podczas poréwnywania z planem budzetowym;

18) archiwizacja danych na serwerze,

19) mozliwosé ograniczenia dostepu do programu tylko dla oséb upowaznionych.

. Program zapewnia réwniez wymagane przez ustawe o rachunkowos$ci oznaczenie zestawien
(zaréwno na ekranie jaki i na wydruku) skrécong nazwg jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi



oc

rachunkowej, nazwg programu przetwarzania, oznaczenia co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzgdzenia.
Inne programy komputerowe uzywane w CUK :

a) KOMAX 20

b) Ptatnik

§7

Zasady przechowywania i ochrony danych ksiegowych

System operacyjny i oprogramowanie tworzgce ksiegi rachunkowe, zaréwno na komputerach, jak i
na serwerze, sg zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym o wysokiej skuteczno$ci
dziatania, a baza sygnatur wiruséw jest aktualizowana na biezgco (on-line). Caty system
informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez za stosowanie odpowiednich
zabezpieczen nadmiarowych i réznicowo-pragdowych.
Komputerowe stanowiska pracownikow zespotu ds.finansowo-ksiegowych dziatajg w systemie
operacyjnym Windows
Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system haset dostepu na
poziomie systemu operacyjnego oraz aplikacji dziedzinowej.
Hasta dostepu zmieniane sg zgodnie z zapisami znajdujgcymi sie w Polityce Bezpieczenstwa.
Kopie zapasowe s3 tworzone codziennie przy czym petna kopia bezpieczehstwa wykonywana jest
nie rzadziej niz raz w tygodniu
Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaty zaznajomione z przepisami dotyczacymi
hrony danych osobowych.
1) Przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie
zabezpieczen systemu informatycznego.
2) Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowigzane zostaty do zachowania
ich w tajemnicy.

p.o. Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



