Zarzadzenie nr 36.2021
DYREKTORA CENTRUM UStUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE
z dnia 10 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci

Na podstawie art. 8 ust. 2 i art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj.
Dz. U. 2021 poz. 217), § 5 ust. 1 i ust 9 Statutu Centrum Ustug Komunalnych stanowigcego zatgcznik
do Uchwaty Nr 305.XXI111.2019 Rady Miasta Czestochowy z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie nadania
Statutu Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie (Dz. Urz. Woj. Slgskiego z 2020 r. poz. 298
Z poézn. zm.) oraz § 5 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1449.2021 Prezydenta Miasta
Czestochowy z dnia 18 marca 2021 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie

zarzadza, co nastepuje:

§1.

1. Zatwierdzam zasady prowadzenia rachunkowosci w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
i zobowigzuje wszystkich pracownikéw do ich stosowania.

2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1 dla Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie stanowig
zafgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

3. Zaktadowy Plan Kont stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

4. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam, Gftéwnemu Ksiegowemu, Kierownikom Sekcji, pracownikom
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

§3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 1.2021 Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie z dnia 03
stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 grudnia 2021 r.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa



Zatagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 36.2021

Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w
Czgstochowie

z dnia 10 grudnia 2021 r

POLITYKA RACHUNKOWOSCI CENTRUM US£UG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE

§1.

Ustalenia ogdlne

1. Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie, jako jednostka organizacyjna Gminy Czestochowa,
prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami:

1). ustawy z 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r.poz.217)

2). rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panhstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskigj (tj. Dz. U. z 2020 poz. .342).

3). ustawy z 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych (tj Dz.U. z 2021. poz. 305),

4). rozporzagdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (1j. Dz.U. z 2020 poz. 1564)

5). rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych(tj. Dz.U. z 2014 poz.1053 z p6zn.zm).

2. CUK stosuje zasady rachunkowosci okre$lone ustawg o rachunkowosci, tj.: zasade rzetelnego
obrazu, zasade przewagi tresci nad forma, zasade ciggtosci, zasade kontynuacji, zasade
memoriatu, zasade wspotmiernosci przychodéw i kosztéw, zasade ostroznosci, zasade
indywidualnej wyceny i zasade istotnosci, a takze przepisy dotyczgce prowadzenia ksigg
rachunkowych, dowodoéw ksiegowych.

3. Polityka ustala jednolite zasady rachunkowosci obowigzujgce w CUK.

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

1) ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) metod wyceny aktywéw i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego,
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,

4) opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),

5) zasad przechowywania i ochrony danych.

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

§2.

Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

1) Ksiegi rachunkowe Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie prowadzone sg w siedzibie
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie przy ul Feliksa Nowowiejskiego 10/12.

2) Obstuga finansowo-ksiegowa z dniem 1 stycznia 2021 roku jest prowadzona w oparciu o
program MiCOMP EUROBUDZET.

3) System finansowo-ksiegowy funkcjonuje zgodnie z Ustawg o rachunkowosci z
uwzglednieniem specyfiki jednostki zapewniajgc powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg
rachunkowych w jedng cato$é. Dokfadne informacje dotyczgce systemu komputerowego
zostaty przedstawione w dalszej czesci dokumentu.

2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych.

1) W Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie rok obrotowy pokrywa sie z rokiem
kalendarzowym oraz budzetowym i trwa od 1 stycznia do 31 grudnia.

2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sie:
a) deklaracje ZUS,

b) deklaracje PFRON,
c) deklaracje VAT-7
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3)

4)

5)

6)

7
;

2)

3)

d) sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity
Dz.U. z 2020.1564).

Za okresy miesieczne 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.

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
gwaranciji i poreczen,

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 samorzadu
terytorialnego,

¢) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dluznych oraz
gwarancji i poreczen,

e) Rb-28NWS — sprawozdanie za | i Il kwartat z wykonania planu wydatkéw samorzgdowej
jednostki budzetowej, ktére nie wygasaty z uptywem roku budzetowego.

Za okres roczny 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,

¢) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan weditug tytutéw dluznych oraz
gwarancji i poreczen,

e) Bilans jednostki budzetowej,

f) Rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy),

g) Zestawienie zmian w funduszu jednostki.

h) informacja dodatkowa.

Za okres roczny sporzgdza sie rowniez deklaracje o podatku dochodowym od oséb

fizycznych.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie prowadzone sg przy
uzyciu komputera i stanowig zbiory danych zawarte w programie finansowo — ksiegowym
MiCOMP EUROBUDZET

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, kiére

tworza:

a) dziennik,

b) ksiege gtdwna,

c) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia: sald i obrotéw ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujgcy:

a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3g
chronologicznie,

b) zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, z zachowaniem symbolu Typ
dokumentu, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi,

c) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposaéb ciggty,

d) dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi glowne;.

Operacje ksiegowe podzielone zostaty wedtug typéw dokumentow:
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- BO - Bilans Otwarcia,

- LP — Lista Ptac,

- WB — Rejestr Banku,

- PK — Polecenie Ksiegowania

- INNY — Inny dokument dochodowy
- FV — Faktura

- OT — Przyjecie $rodka trwatego

4) Dzienniki cze$ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzeh:
- w zakresie dziatalno$ci wlasnej wyodrebniono dziennik wydatki
- w zakresie dziatalno$ci wiasnej wyodrebniono dziennik dochody z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
- w zakresie dziatalno$ci wyodrebniono dziennik sumy depozytowe,
- w zakresie dziatalnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wyodrebniono dziennik

ZFSS

w zakresie dziatalnosci z tytutu podatku VAT wyodrebniono dziennik-VAT

5) Ksiega giowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:

a) podwdjnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
¢) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

6) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtownej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidenc;ji
konta gtéwnego. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Konta analityczne dla rzeczowych aktywdéw trwatych prowadzone sg w formie
ksiegi inwentarzowej zapisy w ksiegach inwentarzowych sg poréwnywalne z zapisami w
ksiegach rachunkowych.

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

a) plan finansowy dochodéw budzetowych /960/

b) wzajemne rozliczenie miedzy jednostkami /976/

¢) plan finansowy wydatkéw budzetowych /980/

d) plan finansowy wydatkéw niewygasajacych /981/

e) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego /998/,
f) zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat /999/.
g) Srodki trwate uzyczone /095/

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

9) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie raz w roku po zamknigciu
roku obrotowego. Zestawienie pokazuje obroty na poszczegdélne miesigce. Zestawienie
zostanie zapisane w formie PDF w odpowiednim katalogu. Obroty ,Zestawienia obrotow i
sald” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej zawiera:
a) symbole kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku 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 skfadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzaciji.

11) Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowg operacji gospodarczych na podstawie
dowodéw ksiegowych. Dowody ksiegowe odzwierciedlajg tre$¢ operacji i zdarzenh
gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowe;.

12) Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operac;ji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w art.
21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btedéw rachunkowych (art. 22 ustawy
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o rachunkowos$ci).

13) Sprawdzanie prawidlowosci dokumentow oraz operacji gospodarczych w nich
przedstawionych odbywa sie poprzez kontrole dokumentéw. Szczegdtowg charakterystyke
dowodéw ksiegowych zawiera- Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

14) Do ksigg 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) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,

c) 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 zaptaty.

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

18) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie zdarzenie, ktdre nastgpito
w tym okresie. Warunkiem powyzszego jest wptyw dokumentéw potwierdzajgcych zdarzenie
gospodarcze dotyczace 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) Rozliczen finansowych z kontrahentami (ptatnosci) dokonuje sie na biezgco w ramach
srodkow finansowych, ktére sg w dyspozycji jednostki.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych.
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz z Instrukciji

Inwentaryzacyjnej Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

§ 3.

Metody wyceny aktywoéw i pasywéw oraz sposéb ustalania wyniku finansowego

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywoéw i pasywow.

1) Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na
dzien bilansowy. Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie stosuje zasady wyceny
aktywow i pasywéw wedtug regut okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

2) Wartosci niematerialne i prawne:

a) ujmuje sie w ewidencji wedtug wartosci poczatkowej, ktérg stanowi cena nabycia,

b) otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu - w warto$ci okreslonej,

c) otrzymane w drodze darowizny — w wysokosci okreslonej w decyzji lub w wartosci
rynkowej Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej 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 srodkow
na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci
poczgtkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,
ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

3) Rzeczowe aktywa trwate :

a) srodki trwate,
b) pozostate srodki trwate,,
c) inwestycje.

4) Srodki trwate to sktadniki aktywéw 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 — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku — na podstawie szacunkéw dokonanych
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przez powofang przez kierownika jednostki komisje, w oparciu o opinie¢ rzeczoznawcy,
z uwzglednieniem ich aktualnej wartosci rynkowej i dotychczasowego zuzycia w przypadku
otrzymania w sposoéb nieodptatny od jednostki nadrzednej lub w formie darowizny od innych
jednostek w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu lub wartosci rynkowe;.

5) Srodki trwate wyceniane sg na dzien bilansowy w wartoéci poczatkowej pomniejszone;

6)

o dokonane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

Inwestycje — wyceniane sg w cenie nabycia wszystkich zuzytych do ich wytworzenia
rzeczowych skfadnikow majatku, ustug obcych, powiekszone o warto$¢ wynagrodzen za
prace wraz z pochodnymi, warto$¢ Swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajagce sie
zaliczy¢ do wartosci poczatkowej wytworzonych w toku inwestycji przedmiotéw majgtkowych —
aktywéw trwatych w tym réwniez:

a) niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug ,

b) optaty notarialne, sgdowe, itp.,

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

8)

9)

wydatkédw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje Iub
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
wytworczg, jakoscig produktdw uzyskiwanych za pomocag ulepszonych srodkow trwatych i
kosztami ich eksploatacji. W przypadku gdy ulepszenie fgczy sie z koniecznoscig nabycia
czesci sktadowych lub peryferyjnych, ich wartos¢ powieksza wartos¢ poczgtkowg srodka
trwatego, o ile jednostkowa cena nabycia przekracza 10 000 zt.

Ulepszeniem jest trwate unowoczes$nienie $rodka trwatego, ktére podnosi jego wartosc
techniczng, jak i przystosowanie sktadnika majatku 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 eksploatacii.
Natomiast wydatki na remont srodka trwatego z uwagi na odtworzenie jego pierwotnej wartosci
uzytkowej nie powiekszajg poczatkowej wartosci srodka trwatego. Remont to dziatanie
przywracajgce pierwotny stan techniczny i uzytkowy $rodka trwatego. Remontem jest np.
wymiana zuzytych sktadnikéw technicznych nastepujgca w toku eksploatacji srodka trwatego i
bedgca wynikiem tej eksploatacji. Do prac remontowych mogg 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 dzieA bilansowy wyceniane sg w kwocie wymaganej zaptaty
(z uwzglednieniem ewentualnych odsetek naliczonych przez jednostke), pomniejszonej
o ewentualne odpisy aktualizujgce z zachowaniem ostroznosci. Naleznosci z tytutu dostaw
i ustug, bez wzgledu na termin ptatnosci zaliczane sg do naleznoéci krétkoterminowych.
Naleznos$ci w walutach obcych wyceniane sg — po obowigzujagcym na ten dzien 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 kosztdw 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 naleznos$ci- wartos¢ 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 wartos¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzajg te fundusze Wartos¢ odpiséw 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 upadfosci - ustala sie wéwczas odpis
aktualizacyjny spowodowany utratg warto$ci w wysokosci roznicy pomiedzy kwotg naleznosci
wynikajaca z ksiag rachunkowych i wartoscig gwarancji lub innego zabezpieczenia naleznosci
zgtoszonego likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym.
Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do naleznosci od dtuznikow
postawionych w stan likwidacji lub w stanu upadtosci - do wysokosci naleznosci nie objetej
gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu
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w postepowaniu upadtowosciowym,
b) oddalenia przez sad wniosku o ogtoszenie upadiosci lub umorzenie postepowania
upadiowosciowego, gdyz majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw
postepowania upadtowosciowego ustala sie wowczas odpis aktualizujgcy spowodowany utratg
wartosci w petnej wysokosci kwoty naleznosci wynikajgcej z ksiag rachunkowych. Wartos¢
naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do naleznosci od diuznikow w przypadku
oddalenia wniosku o upadiosé, jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw
postepowania upadtosciowego —w petnej wysokosci naleznosci,
¢) kwestionowana przez diuznika naleznos¢ lub zaleganie przez niego z zaptatg a ocena
sytuacji majgtkowe;j i finansowej dtuznika wskazuje na to, ze sptata nalezno$ci w umownej
kwaocie nie jest prawdopodobna- ustala sie wowczas odpis aktualizujgcy naleznosci. Wartos¢
naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do naleznosci kwestionowanych przez
dtuznikdw oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug oceny sytuacji majatkowej i
finansowej diluznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do
wysokos$ci naleznosci niepokrytej gwarancijg lub innym pokryciem naleznosci.
d) podwyzszenia naleznosci juz wczesniej aktualizowanej z powodu utraty wartosci-ustala sie
woéwczas odpis aktualizujgcy spowodowany utratg wartosci w kwocie odpowiadajgcej
podwyzszeniu naleznosci wczesniej powstatej i juz aktualizowanej. Wartos¢ naleznosci
aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopieh prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie
odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do naleznosci stanowigcych rownowartosé 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 warto$¢.

11) Zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznosci:

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

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

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

d) dokonane odpisy aktualizujgce naleznosci majg wytgcznie znaczenie do celdéw
bilansowych,

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

f) odpis aktualizacyjny pozostaje w ksiegach tak dtugo, jak dlugo istnieje szansa na
odzyskanie naleznosci, ktorej dotyczy. Jesli uprzednio dokonane odpisy okazujg sie
zbedne, to nie poézniej niz na dzien bilansowy, nalezy je odpowiednio skorygowac,
doprowadzajgc stan naleznosci do ich realnej wartosci.

12) Materiaty — w przypadku ich wystagpienia przyjmowane sg do ewidencji w cenie zakupu plus
nie podlegajgcy odliczeniu VAT. Na dzieh bilansowy przyjeto zasade wyceny zapaséw
materiatéw wedtug cen zakupu.

13) Zobowiagzania (krotkoterminowe) — na dzien bilansowy wyceniane sg w kwocie
wymagajgcej zaptaty.

14) Srodki pieniezne i rachunki bankowe oraz pozostate aktywa i pasywa — w ksiegach
rachunkowych ujmowane sg w wartosci nominalnej, tak tez sg wyceniane na dzien bilansowy.

15) Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw z uwagi na cyklicznos¢ i powtarzalnosé operacji na
przetomie roku oraz kierujgc sie zasadg istotnosci (art.4ust.4uor) nie stosuje sie rozliczen
miedzyokresowych kosztow w szczegodlnosci dla: optaconej z goéry prenumeraty, zakupu
licencji na oprogramowania, optaty za prawo do korzystania z prawniczych serwiséw
elektronicznych, prognozy za media.
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'1)

2)

Zasady ustalania wyniku finansowego.

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

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

a) ze sprzedazy produktéw i kosztow ich wytworzenia ,

b) z przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych,

¢) z przychodéw i kosztéw finansowych,

d) z pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,.

Na wynik finansowy sktadajg sie przeksieggowania sald kont zespotu ,4” oraz kont zespotu ,7”.
W rachunku zyskoéw i strat (wariant poréwnawczy) koszty ujete w paragrafach wydatkow
podporzgdkowane sg do wiasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.

§4.
Zakladowy plan kont

Wykaz kont ksiegi gtéwnej (kont syntetycznych).

Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o
zaktadowy plan kont stanowigcy zafgcznik nr 2. 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 Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie jest Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w
sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 poz. 342)

Ksiega gtéwna zakltadowego planu kont Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
obejmuje nastepujace konta:

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE
130 — Rachunek biezgcy jednostki
135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (rachunki bankowe — ksiegowosc¢

socjalna)

139- Inne rachunki bankowe
141 — Srodki pieniezne w drodze

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenia dochodoéw budzetowych

223 — Rozliczenia wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

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

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia
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290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

ZESPOL 3 - MATERIALY | TOWARY
300 - Rozliczenie zakupu

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatdw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

490- Rozliczenie kosztéw

ZESPOL 6 — PRODUKTY
640- rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

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

740 — Dotacje i srodki 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

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

960 — Plan finansowy dochodéw budzetowych

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

981 - Plan finansowy wydatkéw niewygasajgcych

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
095 - Srodki trwate uzyczone

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza do planu kont ujetego w opracowaniu
Gtéwnego Ksiegowego w oparciu o komentarz ujety w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 3 lutego 2020r

Zespot 0 — Majatek trwaty

1) Konto 011 - S$rodki trwate - na koncie 011 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia
i zmniejszenia wartosci poczgtkowej tych Srodkéw trwatych, ktére sg umarzane stopniowo,
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym
od osob prawnych. Ewidencjg ksiegowg obejmuje sie wszystkie srodki trwate, ktére sg
zwigzane z dziatalnoscig jednostki. Wszystkie zwigkszenia z tytulu 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 wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych ktére ujmuje sie na koncie 071. Na stronie Wn kona
011 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:
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a) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub
z zakonczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaty zarzad lub w nieodptatne uzywanie od
Skarbu Panstwa lub samorzgdow terytorialnych albo z tytutu darowizny Ilub 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 srodkéw trwatych dokonywane z tytutu aktualizacji
wyceny (800).

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

a) rozchdd s$rodkow 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
reklamacji (800,071).

Ujawnione nadwyzki srodkow 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 wartosci, jaka wynika z dowodu dostawy
z podaniem cech szczegdlnych nowego sprawnego srodka. Zwrot ksieguje sie na podstawie
faktury korygujacej i dowodu rozchodu LT, zas wartos¢ zamiennego $rodka trwatego na
podstawie nowej faktury i dowodu przyjecia OT.

Zakupiony $rodek trwalty 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 programoéw komputerowych,

- obcigzajgcy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesci niepodlegajgcej odliczeniu lub
zZwrotowi.

Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robdt inwestycyjnych wycenia sie po koszcie
wytworzenia, tj. w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéw od momentu
podjecia inwestycji do przyjecia $rodka do uzywania w stanie kompletnym. Srodki trwate
ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie w wartosci wynikajgcej z posiadanych
dokumentoéw, uwzgledniajac wartos¢ godziwg i ewentualne dotychczasowe zuzycie
Otrzymane nieodptatnie srodki trwate od samorzadu terytorialnego wprowadza sie w wartosci
okreslonej w decyzji wlasciwego organu — warto$¢ poczatkowg, a jezeli poprzednio byly
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 okre$la te warto$¢ 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 dowodow przyjecia
srodkéw trwatych do uzywania takich jak faktura VAT lub rachunek, protokoét odbioru obiektu
powstatego w procesie inwestycyjnym, protokét zdawczo - odbiorczy, wycena nieodptatnie
otrzymanych lub ujawnionych srodkéw trwatych, akt notarialny oraz inne dowody, w ktérych
okreslono wartos¢ srodkow trwatych.

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

Konto 013 - pozostale srodki trwale w uzywaniu - pozostate srodki trwate to te, kidre
umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania i ktére finansuje sie ze srodkow
na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia do nowego obiektu, ktére finansuje
sie ze srodkoéw na inwestycje), o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz jeden rok.
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
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dochodowym od osdb prawnych dla tych srodkéw trwatych, ktérych odpisy amortyzacyjne
mogq by¢ dokonywane jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu, podlegajgcych ewidenciji ilosciowo-wartosciowej.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie przychody pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu:

a) przyjecie pozostatych s$rodkéw trwatych uzyskanych bezposrednio z zakupu lub
Z inwestycji, ujawnione nadwyzki,

b) otrzymanie nieodptatnie uzywanych s$rodkéw trwatych (w tym darowizny od innych
jednostek i oséb).

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

a) na skutek zuzycia lub sprzedazy, niedoboréw i szkdd,

b) nieodptatnego przekazania,

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

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan pozostatych srodkéw trwatych w ich
wartosci poczgtkowej znajdujgcych sie w uzywaniu.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych,

b) ustalenie oséb, ktérym powierzono srodki trwate.

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

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 nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne od innych jednostek,

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

Na koncie 020 wystepowa¢ mogg w szczegdlnosci:

a) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego) — koszty dokumentaciji
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$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, z wyjgtkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje sie ze $rodkéw 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 wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym (bez wzgledu na wartosc
poczgtkowq), zwane pozostatymi wartosciami niematerialnymi i prawnymi, finansuje sie ze
srodkdéw na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujac catg wartos¢ w koszty i ksiegujgc
umorzenie na koncie Ma 072.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

b) prawidtowe obliczenie amortyzacji i umorzenia.

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

W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie na
kontach 071 i 072 w zakresie dotyczgcym warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 — umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych -
konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400 i dotyczg wszystkich
srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjgtkiem gruntéw i débr kultury) oraz
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5)

6)

tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sg umarzane stopniowo.

Zapisy strony Wn konta 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych”:

a) wyksiegowanie dotychczas naliczonego umorzenia wycofanych z uzycia:

- srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

- warto$ci niematerialnych i prawnych w korespondenciji z kontem 020,

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

- srodkéw trwatych w korespondenciji z kontem 011,

- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondenciji z kontem 020,

C) zmniejszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania $rodkoéw trwatych
w korespondenciji z kontem 800.

Zapisy strony Ma konta 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz umorzenie warto$ci
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:

- srodkéw trwatych, w korespondenciji z kontem 011,

- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,

C) zwiekszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania srodkéw trwatych,

w korespondenciji z kontem 800.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ umorzenia $rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych amortyzowanych stopniowo.

Konto 072 — umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych - konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, tj. tych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze
ktére podlegajg umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do
uzytkowania tj.:;, mebli i dywanow, pozostatych srodkow 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 srodkéw 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 $rodkéw 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 os6b prawnych, w korespondencji z kontem
013, 020,

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

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w petnej wysokosci w
miesigcu wydania do uzywania.

W ewidencji ksiegowej kont: 013 - Pozostate srodki trwate, 020 — Wartosci niematerialne i
prawne (o wartosci poczgtkowej nie wyzszej niz kwota okreslona w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych), 072 - umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych stosuje sie ksiggowanie uproszczone.

Dokument ksiegowy posiada nastepujgcy dekret: koszt rodzajowy z kontem przeciwstawnym
kontrahenta (4*/2*), a w momencie dokonania zaptaty za zakup: 2*/130. Uzupetnienie zapisu
na kontach 013, 020 w korespondencji z kontem 072 zgodnie z opisem znajdujgcym sie na
dokumencie zrédtowym.

Nieodptatne otrzymanie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych o wartosci ponizej kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osob
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.
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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 kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane
efekty inwestycyjne.

Do kosztow wytworzenia Srodkéw trwatych, a wiec i inwestycji nie zalicza sie kosztow
ogoélnego zarzadu jednostki, kosztow przetargéow, ogtoszen i innych kosztow wystepujacych
przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z inwestycjami.

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

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

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

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

d) wynagrodzenia o0so6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z inwestycja,
konto przeciwstawne 231,

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

f) konto 080 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza koszty inwestycji (Srodkoéw trwatych w
budowie).

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

a) przyjecie do uzywania S$rodkoéw 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 kosztdw ulepszenia obcych obiektow, w korespondencji z kontem 011,

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

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

Na stronie Wn konta 095 ujmuje sie przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie, natomiast na
stronie Ma przekazanie uzyczonego $rodka trwatego po uptywie uzytkowania. W ksiedze
gtébwnej prowadzi sie ewidencje wartosciowg na koncie 095.
Ewidencja analityczna iloSciowo-warto$ciowa prowadzona jest w obstugiwanych jednostkach
na kontach ksigg pomocniczych, ktére sg uszczegdtowieniem zapiséw do konta ksiegi
gtéwnej.

4. Zespot 1 - srodki pieniezne i rachunki bankowe

1) Konto 130 - rachunek biezacy jednostki - stuzy do ewidenc;ji stanu srodkéw budzetowych
oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow)
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 zadah ujetych w jej planie wydatkow.

Zapisy strony Wn konta 130:

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

b) wptywy z tytutu: korekt, omytek bankowych, niewlasciwe uznania bankowe
w korespondenciji z kontem 245,

c) sumy zwrocone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania:

-z kasy w korespondencji z kontem 141,

- zinnych rachunkéw bankowych jednostki w korespondenciji z kontem 245

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

- zinnych rachunkéw bankowych w korespondenciji z kontem 245,

-z tytutu naleznosci w korespondenciji z kontem 221,

e) przypisane przez banki oprocentowanie $rodkéw na rachunku biezgcym jednostki
budzetowej w korespondencji z kontem 221,

f) wplaty z rozliczenia zaliczek w korespondenciji z kontem 234,

g) wplaty bezgotowkowe - 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 wydatkéw budzetowych (ewidencja wg podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w korespondencji z wia$ciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,
4,7, 8,

- przelewy z tytutu zaptaty zobowigzah dot. dziatalnosci biezgcej i inwestycyjnej,

- przelewy réwnowartosci odpiséw na ZFSS,

- przelewy na rachunek dochodéw samorzgdowych jednostek budzetowych (z tytutu zwrotu
Srodkoéw wydatkowanych z tych dochodéw),

- zapftaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sgdowych obcigzajgcych pozostate koszty
operacyjne, pracownikéw lub inne osoby,

- zaptaty odsetek za zwtoke w zaptacie zobowigzan,

b) okresowe przelewy dochodéw do budzetu w korespondencji 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 zapisow,
zwrotéw 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
$wiadczen 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 korespondencji z kontami zespotu ,2”, kontem 141
i 851.

Zapisy strony Ma pozostajg w korespondencji z kontami zespotu ,2”, kontem 141 i 851.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

3) Konto 139 - inne rachunki bankowe- stuzy do ewidencji wptat srodkéw pienieznych z
réznych tytutdbw, m.in. sumy depozytowe i na zlecenie, wadia, kaucje, Srodki obce na
inwestycje, wydzielone S$rodki 0sdb trzecich Zapisy na koncie 139 dokonywane sg na
podstawie wyciggéw (dowodoéw) bankowych. Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy Srodkéw
pienieznych, a na stronie Ma ich wyptaty. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
stan Srodkéw pienieznych znajdujgcych sie na rachunku. Ewidencja szczegdtowa powinna
zapewnia¢ wyodrebnienie $rodkéw wedlug rachunkéw bankowych, rodzaju (celu)
dokonywania wptat oraz wptacajacych kontrahentow.

- zapisy na stronie Wn:
- wplyw z tytulu: korekt, omytek bankowych, niewtasciwe uznania bankowe
w korespondenciji z kontem 245,
-z innych rachunkéw bankowych w korespondenciji z kontem 245
4) Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze — stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Stosownie do przyjetej
techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze mogg byé ewidencjonowane na biezgco lub
tylko na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywaé saldo Whn, ktére
oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.
5. Zesp6t 2 —rozrachunkiiroszczenia

1) Konta zespotu ,2” stuzg do ewidencji wszystkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz roszczen, a takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkoéw europejskich i
innych pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen,
niedoborow, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich rozliczeh zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.
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2)

3)

4)

5)

6)

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

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwosé ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych dla jednostki wedlug poszczegdlnych
kontrahentéw. Aktualizacji analityki dokonuje sie wedtug potrzeb.

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

Konto 221 — naleznosci z tytutlu dochodow budzetowych - przeznaczone jest do ewidencji
naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodédw budzetowych, ktérych termin ptatnosci
przypada na dany rok budzetowy.

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

Na stronie Ma ksieguje sie wpflaty 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 dtuznikéw i z uwzglednieniem
podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn bedgce suma poszczegdlnych naleznosci z
tytutu dochoddw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych zobowigzan
z tytutu nadptat dochoddw.

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 korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodow
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 dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondenc;ji z kontem 130.
Ewidencja szczegdtowa do konta 222 prowadzona jest z uwzglednieniem podziatki klasyfikaciji
budzetowej dochoddw.

Konto 223 - rozliczenia wydatkéw budzetowych - stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w
ramach wspoffinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

a) okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
jednostki, w tym wydatkbw w ramach wspoifinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich w korespondenciji 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 wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondenc;ji
z kontem 130.

Konto 225 — rozrachunki z budzetami - stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami
panstwa i budzetami samorzadéw terytorialnych z tytutu zobowigzan podatkowych wiasnych
oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowg, a w
jednostkach wykonujgcych czynnosci objete podatkiem od towaréw i ustug konto stuzy do
rozrachunkéw wewnetrznych z tytutu deklaracji czgstkowych z Gming z tytutu VAT oraz do
rozliczeh VAT naliczonego i naleznego zgodnie rejestrami czgstkowymi zakupu i sprzedazy
Na stronie Wn ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetow.
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8)

9)

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznos$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

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

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 wynagrodzen, a w
szczegdllnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
Zlecenia, umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie:

a) wypfaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

b) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

c) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzenh.

Konto 234 — pozostale rozrachunki z pracownikami - stuzy do ewidencji naleznosci,
roszczen i zobowigzan wobec pracownikdw z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuije sie:

a) wypfacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki

b) naleznosci od pracownikdw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,

¢) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkéd,

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) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdinymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkdw.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

10) Konto 240 - pozostate rozrachunki - stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych

nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzanh nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Konto 240 moze byé uzywane rowniez do ewidencji pozyczek, rozliczen Pracowniczych
Planéw Kapitatowych finansowanych przez pracownika jak i pracodawce, ubezpieczen
pracowniczych, PKZP, depozytow i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

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

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie stanu rozrachunkow,
roszczen i rozliczeh z poszczegdélnych 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 - Wptywy do wyjasnienia - konto stuzy do ewidencji wptaconych,

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, ktore 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$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze
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niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki odsetek.
6. Zespot 3 — materialy i towary

1) Konto 300 - Rozliczenie zakupu- stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow,
towarow, roboét i ustug a w szczegdlnosci do ustalenia warto$ci materiatow, towaréw w drodze,
oraz wartosci dostaw niefakturowanych.
Na stronie Wn ujmuje sie:
a) Faktury dostawcéw 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:
1) odchylenia od cen ewidencyjnych ,od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia;
2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;
3) niedobory i szkody i nadwyzki
4) reklamacje(sprostowania) dotyczace 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.
7. Zespot 4 — koszty wedltug rodzajéw i ich rozliczenie

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

2) Zestawienie kont kosztéw rodzajowych:

Nazwa konta kosztow rodzajowych - Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

421 Zakup materiatéw i wyposazenia
426 Zakup energii

402 — Ustugi obce
427 Zakup ustug remontowych
430 Zakup ustug pozostatych
436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

403 — Podatki i optaty

443 Rbézne optaty i sktadki

448 Podatek od nieruchomosci

451 Optaty na rzecz budzetu pahstwa

452 Optaty na rzecz budzetdéw jednostek samorzgdu terytorialnego
453 Podatek VAT

404 — Wynagrodzenia
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
417 Wynagrodzenia bezosobowe

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzer:
- odprawa
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3)

4)

- ekwiwalent za odziez i pranie
- zakupy zwigzane z BHP
- odszkodowanie
- odprawa posmiertna
411 Sktadki na ubezpieczenie spoteczne
412 Sktadki na Fundusz Pracy
414 Wptaty na PFRON
428 Zakup ustug zdrowotnych
444 Odpisy na ZFSS
470 Szkolenia pracownikow niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
471 Wptaty na Pracownicze Plany Kapitatowe finansowane przez pracodawce

409 - Pozostate koszty rodzajowe

441 Podréze stuzbowe krajowe

443 Rozne optaty i skfadki

460 Kary, odszkodowania i grzywny wyptacane na rzecz os6b prawnych i innych
jednostek organizacyjnych

461 Koszty postepowania sgdowego

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 wykazywa¢ 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 wedlug rodzajéow - stuzg do ewidencji kosztéw prostych wedtug
rodzaju.

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

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

Konta 401- 409 mogg wykazywaé w ciggu roku obrotowego salda Wn, ktére wyrazajg
wysokos¢ poniesionych kosztéw. Salda kont 401- 409 przenosi sie na koniec roku obrotowego
na konto 860.

8. Zespot 6- Produkty

1)

Konto 640 - rozliczenia miedzyokresowe kosztéw stuzg do ewidenc;ji:

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.

c) prawdopodobnych zobowigzan za $wiadczenia na rzecz jednostki oraz przysztych
Swiadczen na rzecz pracownikéw, a takze przysztych swiadczeh wobec nieznanych oséb, jesli
kwote zobowigzania mozna oszacowa¢ w sposob wiarygodny, mimo ze data zobowigzania
nie jest znana (rozliczenia miedzyokresowe bierne.)

Konto 640 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okresow
w aktywach bilansu, saldo Ma prawdopodobne przyszte zobowigzania zwigzania zwigzane
z dziatalnoscig biezgcego okresu.

9. Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

1)

2)

Konta zespotu 7 stuzg do ewidenciji:

a) przychoddw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towardw i ustug,

b) przychoddéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych,

c) podatkdéw nieujetych na koncie 403,

d) przychodéw z tytutu dochodéw budzetu.

Ewidencje szczegdtowag prowadzi sie wg pozycji planu finansowego i klasyfikacji budzetowej
oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci (budzetowej i finansowej).
Konto 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji przychodéw
z tytulu dochodow budzetowych, zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
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3)

4)

5)

6)

jednostki, wymienione w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, oraz innych
tytutdw 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 dochodow
budzetowych wedtug pozyciji planu finansowego i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W konhcu roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw budzetowych przenosi sie na strone
Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

dziatalno$¢ oswiatowg na konto 860.

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 wyjgtkiem
$rodkéw ZFSS, ktore powiekszajg fundusz),

b) naliczone odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

¢) dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczego6towa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychoddéw z tytutu dochodéw
finansowych wedtug pozycji planu finansowego i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku obrotowego przychody z tytutlu dochodéw finansowych przenosi sie na strone
Ma konta 860.

Konto 751 - koszty finansowe - stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty finansowych w szczegolnosci:

a) odsetki za zwioke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych $rodki trwate
w budowie oraz ZFSS,

b) ujemne réznice kursowe,

c) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji 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 zwyktg dziatalnosScig jednostki, w tym wszelkich innych
przychodoéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720, 750.

Na stronie Ma ujmuje sie:

a) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, inwestycji
w korespondenciji z kontem 201, 234, 240,

b) otrzymane darowizny pieniezne

¢) odpisane przedawnione zobowigzania w korespondencji z kontem 201, 231, 234,240

d) otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary, grzywny i nawigzki w korespondenc;i
z kontem 101, 130, 201, 234,

e) przysadzone koszty postepowania spornego,

f) przychody operacyjne dotyczgce ubiegtych okreséw.

g) przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystagpity incydentalnie 201,234,240

h) nalezna jednostce kwota wynagrodzenia z tytulu terminowego wptacania podatku
dochodowego w korespondencji z kontem 225,

i) zmniejszenie stanu produktéw w korespondenciji ze strong Wn konta 490

Ewidencje szczegdétowg do konta 760 prowadzi sie wedilug potrzeb sprawozdawczosci
i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku sume pozostatych przychodow
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 zwykig 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,

c) odpisy aktualizujgce naleznosci,

d) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego .

e) koszty o nadzwyczajne wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie,

f) zwiekszenie stanu produktow w korespondenciji ze strona Ma konta 490.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na strone Wn konta 860.
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Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

10. Zespot 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy

1)

2)

3)

4)

Konto 800 - fundusz jednostki - stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku 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

dochodéw 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 srodkow trwatych (warto$é nieumorzona), inwestycji,

e) réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych,

f) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie.

g) wartos¢ 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 wydatkow

budzetowych z konta 223,

¢) wplywy dotacji i sSrodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

d) roznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych,

e) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow trwatych w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 zapewnia ustalenie przyczyn zwiekszen

i zmniejszen 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 zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

a) stanu, zwiekszen i zmniejszeh zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

b) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

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 produktow oraz rozliczeh miedzyokresowych w stosunku do stanu na

poczatek roku w korespondencji z kontem 490,

c) kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw

operacyjnych, z w korespondenciji 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 poszczegdinymi kontami zespotu 7;

b) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczagtek roku w korespondenciji 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.

5) Konto 870 — podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy stuzy

do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego
oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ oswiatowg. Na
stronie Wn konta 870 ujmuje sie zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondenc;ji
z kontem 225. Ewidencje szczegdtowg do konta 870 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych
rozliczen z budzetem. W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na
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strone Wn konta 860
11. Zespot 9 — konta pozabilansowe

1) Konto 960 — plan finansowy dochodéw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego dochodéw.

Na stronie WN konta 960 ujmuje sie: wartos¢ zrealizowanych w roku dochodoéw budzetowych,
wartos¢ planowanych a niezrealizowanych dochodow.

Na stronie MA konta 960 ujmuje sie: kwoty zatwierdzonego planu finansowego dochodéw oraz
jego zmiany w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j.

2) Konto 976 - wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w
celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego

3) Konto 980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych - na stronie Wn konta 980 ujmuje sie
plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty w uktadzie klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

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

4) 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 ujmuije sie:

¢) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

d) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw , ktore bedg obcigzaty wydatki roku

nastepnego.

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

5) Konto 981 - plan finansowy niewygasajacych wydatkéw stuzy do ewidencji planu
finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych dysponenta sSrodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych obcigzajgcych plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;
wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej. Ewidencje szczegotowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu
finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na
koniec roku.

6) Konto 999 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych 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 szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

12. Zasady ewidencji operacji gospodarczych na kontach ksiag 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.

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

3) Do konta 139 —inne rachunki bankowe (rachunek bankowy sum depozytowych) w dzienniku
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jednostki prowadzi sie obowigzkowa ewidencje analityczng, gdzie numer konta analitycznego
sktada sie z numeru konta syntetycznego i wyréznika rodzaju konta. Z kontem powigzany jest
dziennik jednostki, symbol jednostki, zadanie i fundusz.

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

5) Konto 221 — naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych-prowadzona jest analityka do
rozdziatu, paragrafu i kontrahenta oraz grypy RBN.

6) Konto 222 — rozliczenie dochodéw budzetowych - analityka jest prowadzona do rozdziatu,
paragrafu.

7) Konto 223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych - analityke prowadzi sie do rozdziatu
zgodnie z planem kont w systemie ksiegowym,

8) Konto 225 - rozrachunki z budzetami - analityke prowadzi sie do funduszu, rozdziatu,
paragrafu i zadania zgodnie z planem kont w systemie ksiegowym,

9) Konto 229 — pozostate rozliczenia publiczno prawne - analityke prowadzi sie do funduszu,
rozdziatu, paragrafu, zadania

10) Konto 231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen: analityke prowadzi sie do funduszu,
rozdziatu, paragrafu i zadania.

11) Konto 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami - analityke prowadzi sie do rozdziatu
i zaliczko biorcy

12) Konto 240 — pozostate rozrachunki — analityke prowadzi sie do rozdziatu i rodzaju
rozrachunku, np. ubezpieczenia pracownicze, komornicy, PKZP, depozyty; zgodnie z
zaktadowym planem kont,

13) Konto 245 — wptywy do wyjasnienia- analityke prowadzi sie do rozdziatu, paragrafu, pozyciji
paragrafu i kontrahenta.

14) Konto 290 - odpisy aktualizujgce naleznosci — analityke prowadzi sie do rozdziatu,
paragrafu, pozycji paragrafu i kontrahenta.

15) Do konta 400 — amortyzacja — analityke prowadzi sie w rozbiciu na poszczegdlne rozdziaty.

16) Do kont: 401 - 409 — koszty wedlug rodzaju — tak jak w przypadku wydatkéw, prowadzi sie
analityke w rozbiciu na poszczegolne rozdzialy, paragrafy klasyfikacji budzetowej, pozycje
paragrafu, fundusz, zadania.

17) Do konta 011 i 013 - srodki trwate - prowadzi sie analityke z podziatem na grupe majgtkowg
oraz w formie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych, ktéra prowadzona jest w jednostce.

18) Do kont 720, 750, 751, 760, 761 - konta analityczne prowadzi sie¢ wg rodzaju, rozdziatu,
paragrafu, pozycji paragrafu, funduszu, zadania.

19) Do konta 800 — fundusz jednostki prowadzi sie ewidencje analityczng w rozbiciu na:

20) Do konta 810 — dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje — analityke
prowadzi sie do rozdziatu.

13. Konta pozabilansowe

1) Do konta 960 plan finansowy wydatkéw budzetowych — analityke prowadzi sie w rozbiciu
na poszczegdlne rozdziaty, paragrafy klasyfikacji budzetowej, pozycje paragrafu, fundusze,
zadania.

2) Do konta 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami ewidencja prowadzona wedtug
naleznosci, zobowigzan ,przychodow i kosztéw.

3) Do konta 980 plan finansowy wydatkéw budzetowych — analityke prowadzi sie w rozbiciu
na poszczegodlne rozdziaty, paragrafy klasyfikacji budzetowej, pozycje paragrafu, fundusze,
zadania.

4) Do konta 981 plan finansowy niewygasajacych wydatkéw — analityke prowadzi sie w rozbiciu
na poszczegolne rozdzialy, paragrafy klasyfikacji budzetowe;j.

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

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

7) Do konta 095 (srodki trwate uzyczone) analityke prowadzi sie z uszczegdtowieniem zapiséw
ksiegi gldwnej w ksiegach pomocniczych jednostce uzyczajgcej Srodki trwate
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1.

2.

§5

Opis systemu przetwarzania danych.

Rachunkowo$¢ w jednostce prowadzona jest za pomocg systemu MiCOMP EUROBUDZET
od 1 stycznia 2021 roku.

Program MiCOMP EUROBUDZET stuzy do analitycznej ewidenciji obrotéw z dokumentéw
zrodtowych lub zbiorczych. Program zapewnia wystarczajgcg ewidencje analityczng. Symbol
konta analitycznego mozna rozbudowag, a struktura symbolu konta jest umowna. Dodatkowo
mozna zawrze¢ informacje o zadaniu, funduszu, klasyfikacji budzetowej, rodzaju planu oraz
jednostce, ktérej dotyczy operacja.

System MiCOMP EUROBUDZET umozliwia:

1) modyfikowanie planu kont do wtasnych potrzeb (bez koniecznosci uwzgledniania

klasyfikacji budzetowej oraz kontrahenta) wraz z funkcjg drukowania;
2) wprowadzanie danych kontrahenta;
3) dostep do bazy kontrahentéw ze wszystkich obszaréw systemu;
4) niezalezng numeracje dokumentoéw w obrebie dziennika;
5) obstuge zamkniecia miesigca i roku obrachunkowego;
6) automatyczng numeracja dokumentéw
7) mozliwos¢ dekretacji na klasyfikacje budzetowa, kontrahenta, rodzaj planu i zadania
8) dekretacje na kontach bilansowych i pozabilansowych;
9) dwustopniowe wprowadzanie dokumentdéw 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,
raportow kasowych, wyciggéw bankowych, not ksiegowych;
13) drukowanie dokumentu ksieggowego i jego dekretac;ji;
14) szybkie sprawdzenie, z poziomu dokumentu ksiegowego, danych na fakturze;
15) automatyczne otwieranie nowego roku obrachunkowego (mechanizm tworzenia bilansu
otwarcia, ktérego zapisy odpowiadajg saldom kont w bilansie zamkniecia);
16) przegladanie danych z kolejnych lat obrachunkowych;
17) tworzenie zestawien i wydrukéw:
—obrotéw i sald oraz obrotéw na koncie,
—zestawienia sprawozdawcze, sporzgdzane wg Ustawy o rachunkowosci,
—sprawozdan budzetowych: Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N,
—sprawozdan finansowych (Bilans budzetowy, Rachunek zyskéw i strat, Zestawienie
zmian w funduszu jednostki);
18) uwzglednianie wprowadzonych wstepnie dokumentéw w analizie konta ksiegowego
i analizie wydatkéw oraz podczas porownywania z planem budzetowym;
19) przejscie z zestawienia sald i obrotéw, do obrotéw na kontach (Kontrola danych);
przejscie z zestawienia Kontrola danych (Obroty na kontach) do edycji pozycji dokumentu;
20) automatyczne przypisania roznych kont do rodzajéw planéw budzetowych;
21) grupowg generacje dokumentéw PK z dokumentéw zrédtowych;
22) automatyczng aktualizacje stownika rozdziatéw i paragrafow klasyfikaciji budzetowe;;
23) zapisywanie szablonéw ustawien w zestawieniach.
24) zdefiniowanie globalnej listy wzorcéw numeracji dokumentow,
25) zdefiniowanie globalnej listy wzorcow ksiegowan,
26) mozliwos¢ pracy w sieci,
27) mozliwos¢ ograniczenia dostepu do programu tylko dla oséb upowaznionych.

4. Program MICOMP EUROBUDZET zapewnia réwniez wymagane przez ustawe o

rachunkowos$ci oznaczenie zestawieh (zaréwno na ekranie jaki i na wydruku) skrécong nazwg
jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej, nazwg programu przetwarzania,
oznaczenia co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Inne programy komputerowe uzywane w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie od 1
maja 2020
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1)
2)
3)
4)

5)

1)

2)

a) KOMAX 2.0
b) Ptatnik
§6

Zasady przechowywania i ochrony danych ksiegowych

System operacyjny i oprogramowanie tworzgce ksiegi rachunkowe, zaréwno na komputerach, sag
zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym o wysokiej skutecznosci dziatania, a baza
sygnatur wiruséw jest aktualizowana na biezgco (on-line). Caly system informatyczny jest
zabezpieczony elektrycznie poprzez:

a) zastosowanie odpowiedniego zasilacza awaryjnego (UPS On-Line)

b) zastosowanie odpowiednich zabezpieczen nadmiarowych i r6znicowo-prgdowych.

Koncowki (zestawy komputerowe) zabezpieczone sg poprzez wigczenie do wydzielonej sieci
energetycznej zabezpieczonej za pomocg zasilacza awaryjnego (UPS On-Line).

Komputerowe stanowiska pracownikéw zespotu ds.finansowo-ksiegowych dziatajg w systemie
operacyjnym Windows 10.

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. W
celu zapewnienia jak najwyzszego stopnia bezpieczenstwa dane przechowywane sg na
serwerach zewnetrznych spetniajgcych wszystkie wymogi bezpieczenstwa.

I.  Srodki ochrony fizycznej:

Pomieszczenia, w ktdrym przetwarzany jest zbiér danych osobowych wyposazone sg w system
alarmowy przeciwwtamaniowy.

Dostep do pomieszczen, w ktérych przetwarzany jest zbiory danych osobowych objete sg
systemem kontroli dostepu.

Dostep do pomieszczen, w ktérych przetwarzany jest zbiér danych osobowych przez cata dobe
jest nadzorowany przez stuzbe ochrony.

Pomieszczenie, w ktérym przetwarzane sg zbiory danych osobowych zabezpieczone jest przed
skutkami pozaru za pomocg systemu przeciwpozarowego i/lub wolnostojacej gasnicy.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe po ustaniu przydatnosci sg niszczone w sposob
mechaniczny za pomocg niszczarek dokumentow.

Il. Srodki sprzetowe infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej:

Zastosowano urzgdzenia typu UPS, generator pradu i/lub wydzielong sie¢ elektroenergetyczna,
chronigce system informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych osobowych przed skutkami
awarii zasilania.

Dostep do systemu operacyjnego komputera, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe
zabezpieczony jest za pomoca procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora
uzytkownika oraz hasta.

Zastosowano srodki uniemozliwiajgce wykonywanie nieautoryzowanych kopii danych osobowych
przetwarzanych przy uzyciu systemow informatycznych.

Zastosowano systemowe mechanizmy wymuszajgcy okresowg zmiane haset.

Zastosowano system rejestracji dostepu do systemu/zbioru danych osobowych.

Zastosowano srodki kryptograficznej ochrony danych dla danych osobowych przekazywanych
drogg teletransmisji.

Dostep do $rodkow teletransmisji zabezpieczono za pomocg mechanizmow uwierzytelnienia.
Zastosowano macierz dyskowg w celu ochrony danych osobowych przed skutkami awarii
pamieci dyskowej.

Zastosowano s$rodki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem takim, jak np. robaki, wirusy,
konie trojanskie, rootkity.

10) Uzyto system Firewall do ochrony dostepu do sieci komputerowe;j.

1)

l1Il. Srodki ochrony w ramach narzedzi programowych i baz danych:

Zastosowano $rodki umozliwiajgce okreslenie praw dostepu do wskazanego zakresu danych
w ramach przetwarzanego zbioru danych osobowych.
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2)

3)

4)

6)

1)
2)
3)
4)

5)

Dostep do zbioru danych osobowych wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora
uzytkownika oraz hasta.

Zastosowano systemowe s$rodki pozwalajgce na okreslenie odpowiednich praw dostepu
do zasobdéw informatycznych, w tym zbioréw danych osobowych dla poszczegoinych
uzytkownikéw systemu informatycznego.

Zastosowano kryptograficzne $rodki ochrony danych osobowych.

Zainstalowano wygaszacze ekranéw na stanowiskach, na ktérych przetwarzane sg dane
osobowe.

Zastosowano mechanizm automatycznej blokady dostepu do systemu informatycznego
stuzgcego do przetwarzania danych osobowych w przypadku diuzszej nieaktywnosci pracy
uzytkownika.

IV. Srodki organizacyjne:

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaty zaznajomione z przepisami dotyczgcymi
ochrony danych osobowych.

Przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie
zabezpieczen systemu informatycznego.

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowigzane zostaty do zachowania
ich w tajemnicy.

Monitory komputeréw, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe ustawione sg w sposoéb
uniemozliwiajgcy wglad osobom postronnym w przetwarzane dane.

Kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane sg w innym pomieszczeniu niz to, w
ktérym znajduje sie serwer, na ktérym dane osobowe przetwarzane sg na biezgco.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 36.2021

Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie

z dnia 10 grudnia 2021 r

WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ | KONT KSIAG POMOCNICZYCH
ORAZ KONT POZABILANSOWYCH

Symbol konta

Analitycznego Nazwa konta
Syntetycznego
grupa rodzaj
Zespot 0 — Majatek trwaty
011 Srodki trwate
01
00 Grunty
01 Budynki i budowle
02 Obiekty inzynierii Igdowej
03 Kotty i maszyny energetyczne
04 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego
zastosowania
05 Maszyny, urzgdzenia i aparaty
specjalistyczne
06 Urzadzenia techniczne
07 Srodki transportu
08 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i
wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane
013 Pozostale srodki trwate
01 dalszy podziat na poszczegdlne
skfadniki majatku ujete wg
numerdéw inwentarzowych
Wartosci niematerialne i prawne
020
podstawowe
01 dalszy podziat na poszczegodlne
skfadniki majatku ujete wg
numeréw inwentarzowych
Umorzenie srodkow trwafych oraz
071 P . A
wartosci niematerialnych i prawnych
01 01 Umorzenie - Budynki i budowle

ZAKEADOWY PLAN KONT

Stronalz9




Symbol konta

Analitycznego

Nazwa konta

Syntetycznego
grupa rodzaj
02 Umorzenie - Obiekty inzynierii lagdowe;j i
wodnej
03 Umorzenie — Kotly i maszyny
energetyczne
04 Umorzenie — Maszyny, urzadzenia i
aparaty ogdlnego zastosowania
05 Umorzenie- Maszyny i urzadzenia
aparaty specjalistyczne
06 Umorzenie — Urzagdzenia techniczne
07 Umorzenie — Srodki transportu
Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i
08 wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane
20 Wartosci niematerialne i prawne
Umorzenie pozostatych srodkéw
trwalych oraz wartosci
072 : . .
niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
01 13 Umorzenie — Pozostate srodki trwate
20 Umorzenie - Warto$ci niematerialne i
prawne
080 Srodki trwate w budowie( Inwestycje)
01
095 Srodki trwate w uzyczeniu
01
Zespo6t 1 — Srodki pienigzne i rachunki
bankowe
130 Rachunek biezacy jednostki
01 Rachunek bankowy wydatkéw biezgcych
01 Wydatki
02 Dochody
03 Konsolidacja
04 Sumy do wyjasnienia
02 Rachunek bankowy optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
01 Dochody
02 Sumy do wyjasnienia

ZAKEADOWY PLAN KONT
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Symbol konta
Analitycznego Nazwa konta
Syntetycznego
grupa rodzaj
03 Rachunek bankowy VAT
Rachunek srodkéw funduszy
135 ) X <
specjalnego przeznaczenia - ZFSS
03
139 Inne rachunki bankowe
04 Sumy depozytowe
01 Wadia
02 Zabezpieczenie wykonania umow
03 Odsetki
04 Sumy do wyjasnienia
141 Srodki pieniezne w drodze
01
01 Srodki pieniezne w drodze
02 Konsolidacja
Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia
ewidencja szczegétowa powinna
201 zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia Rozrachunki z odbiorami i
naleznosci i zobowigzan wg dostawcami
poszczegdinych kontrahentow
01 01 Rozrachunki z odbiorcami
02 Rozrachunki z dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodow
221 .
budzetowych
01
02
01 Naleznosci z tytutu GOK

ZAKELADOWY PLAN KONT
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Symbol konta

Analitycznego Nazwa konta
Syntetycznego
grupa rodzaj
02 Nadptaty z tytutu GOK
03 Naleznosci z tytutu odsetek GOK
04 Naleznosci z tytutu optaty prolongacyjne;j
GOK
05 Naleznosci z tytutu Kosztéw upomnienia
GOK
06 Naleznosci z tytutu odsetek bankowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
01
02
01 Srodki przekazane do Gminy z GOK
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
01 Wydatki rzeczowe
02 Wydatki ptacowe
03 Wydatki majgtkowe
04 Wydatki ZFSS
225 Rozrachunki z budzetami
01
01 Podatek dochodowy od osdb fizycznych
02 Podatek od nieruchomosci
03 Podatek VAT
04 Optata za go_spodarowanie odpadami
komunalnymi
05 Optata za trwaty zarzad
06 Rozrachunki z budzetami
02 Dochody GOK
03 ZFSS
299 Pozqstale rozrachunki
publicznoprawne

ZAKEADOWY PLAN KONT
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Symbol konta

Analitycznego

Nazwa konta

Syntetycznego
grupa rodzaj
01
00054 Rozrachunki z ZUS
00055 Rozrachunki z PFRON
02
01 Naleznosci z tytutu GOK
02 Nadptaty z tytutu GOK
03 Naleznosci z tytutu odsetek GOK
04 Naleznosci z tytutu optaty prolongacyjne;j
05 Naleznosci z tytutu kosztéw upomnienia
06 Naleznosci z tytutu odsetek bankowych
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
ewidencja szczegétowa na
01 kartotekgch dla poszczegélnych
pracownikéw w programie
KOMAX 2.0
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
01
01 Ryczatt samochodowy
02 Delegacje
03 Bilety
04 Dofinansowanie okularéw
05 Ekwiwalent za pranie odziezy
06 Pozostate
03
240 Pozostale rozrachunki
01
01 ZFSS
02 Potracenia na ubezpieczenia komornicze
03 Potrgcenia komornicze
04 Potrgcenia na zwigzki zawodowe
05 PPK
06 Mylne do wyjasnienia
03

ZAKEADOWY PLAN KONT
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Symbol konta

Analitycznego

Nazwa konta

Syntetycznego
grupa rodzaj
04
01 Wadia
02 Zabezpieczenie wykonania uméw
03 Odsetki
04 Mylne do wyjasnienia
245 Wplywy do wyjasnienia
01
02 Dochody
podziat wedtug poszczegdlnych . A L
290 dtuznikow Odpisy aktualizujace naleznosci
01
Zespot 3 — Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i
ich rozliczenie
400 Amortyzacja
01
401 Zuzycie materialow i energii
01
402 Ustugi obce
01
403 Podatki i optaty
01
404 Wynagrodzenia
01
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia
01
409 Pozostale koszty rodzajowe
01
490 Rozliczenie kosztow
01
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow |

ZAKEADOWY PLAN KONT
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Symbol konta
Analitycznego Nazwa konta
Syntetycznego
grupa rodzaj
01 analityka wg tytutow
Zespot 7 — Przychody, dochody
i koszty
720 Przychody z tytutu dochodow
budzetowych
01
750 Przychody finansowe
01
02
01 Przychody z tytutu odsetek GOK
02 Przychody z tytutu optaty prolongacyjnej
GOK
03 Przychody z tytutu upomnienia GOK
04 Przychody z tytutu odsetek bakowych
751 Koszty finansowe
01
760 Pozostate przychody operacyjne
01
01 Darowizny
02 Odszkodowania
03 Nieodptatnie otrzymane srodki trwate
04 Kary umowne
05 Wynagrodzenie pfatnika
06 Zwrot z lat ubiegtych
07 Pozostate przychody
761 Pozostale koszty operacyjne
01
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i
wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
01
02
810 Dotacje budzetowe, pfatnos¢ z
budzetu srodkow europejskich oraz

ZAKELADOWY PLAN KONT
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Symbol konta

Analitycznego

Nazwa konta

Syntetycznego
grupa rodzaj
srodki na inwestycje
01
851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych
03
860 Wynik finansowy
01
02
01 Przychody z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
870 Podatki i obowigzkowe rozliczenia z
budzetem obcigzajace wynik
finansowy
01
02
Konta pozabilansowe
Wzajemne rozliczenia miedzy
976 . )
jednostkami
01
01 Wytaczenia wzajemnych naleznosci
02 Wytgczenia wzajemnych zobowigzan
081 Plan finansowy wydatkow
niewygasajacych
dalsza analityka wg planu . .
980 finansowego wydatkow Plan.flnansowy wydatkow
. budzetowych
budzetowych
01
998 dalszy podziat wg podziatek Zaangazowanie wydatkow
klasyfikacyjnych planu budzetowych roku biezgcego
finansowego
01
dalszy podziat wg podziatek . . p
999 klasyfikacyjnych planu Zaal?g azowanie wydatkow
) budzetowych przysziych lat
finansowego
01

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych moze by¢ uzupetniony w trakcie roku o konta zgodne co do
tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont. Korespondencja kont zgodna jest co do tresci

ZAKEADOWY PLAN KONT
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z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie szczegoétowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.z. Dz..z 2020r, poz. 342).

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa

ZAKELADOWY PLAN KONT
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Zatagcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 36.2021

Dyrektora Centrum Uslug Komunalnych w
Czgstochowie

z dnia 10 grudnia 2021 r

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH DLA
CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHWIE

Podstawa prawna:

1). ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jt. Dz. U. 2021 poz.217),
2). ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (jt. Dz. U. 2021 poz.305),

3). rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz.342).

4) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz. U. 2020 poz. 1564),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw przychodéw i rozchodow oraz $rodkdéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych (tj. Dz. U. 2014 poz. 1053 ze zm.).

§1.
Ustalenia ogolne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

2. Szczegotowe zasady obiegu dokumentdw, nieobjete niniejszg instrukcja w poszczegdinych
zakresach okreslone sg odrebnymi instrukcjami.

3. llekro¢ w instrukciji jest mowa o :
1) CUK — nalezy przez to rozumieé: Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie,
2) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora CUK.

§2.
Dowody ksiegowe

1. Podstawg dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy, czyli dokument
stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie.

2. Prawidtowo sporzgdzony dowdd ksiegowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zastat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzania dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe,

6) wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) podpisy oséb uprawnionych zgodnie z zakresem czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownika do kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

8) podpisy os6b zatwierdzajgcych dowod do realizacii.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
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3. Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na zgdanie
organéw kontroli nalezy zapewni¢ ttumaczenie na jezyk polski). Dowody ksiegowe wystawione
w walutach obcych powinny zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedtug sredniego
kursu NBP obowigzujgcego z dnia pobrania zaliczki, natomiast ptatnosc¢ faktur po kursie bankowym
banku realizujgcego przelew. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

4. Dowody ksiegowe dzielimy na:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

5. Podstawg zapiséw mogg by¢ rowniez dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw ksiegowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

5) wyciag bankowy z rachunku bankowego — ujmuje dokonane wydatki z rachunku
bankowego.

6. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne (fj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej lub finansowej ktérg dokumentujg), kompletne, wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek. Tresc
dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione
w sposob staranny, czytelny i trwaty. Tre$¢ dowodu nie moze by¢ zmazywana, wycierana lub
usuwana innymi srodkami.

7. Bledy w dowodach wewnetrznych poprawia sie przez skreslenie btednej tresci lub kwoty
i wpisanie poprawnej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposdéb, aby mozna byto odczyta¢ tekst lub
kwote pierwotng. Osoba dokonujgca poprawki powinna wpisa¢ date jej dokonania oraz zlozyc¢
wiasnoreczny podpis. Btedy w dowodach zewnetrznych obcych i wkasnych mogg by¢ poprawione
przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dokumentu zawierajgcego sprostowanie (faktura
korygujgca, nota korygujgca). Powyzsze zasady poprawiania btedédw majg zastosowanie
wytgcznie dla tych dowodow, dla ktérych nie zostat przepisami szczegdlnymi ustalony zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek, jak np. pokwitowania w kwitariuszach przychodowych itp.,
ktére mogg by¢ poprawiane jedynie poprzez uniewaznienie dowodu zawierajgcego bigd
i wystawienie wtasciwego dowodu.

§ 3.
Gospodarka finansowa

1. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki
finansowej, w tym za wiasciwe dysponowanie Srodkami okreslonymi w planie finansowym
jednostki.

2. W imieniu CUK obowigzki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych sprawuje Gtéwny Ksiegowy CUK.

3. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.

Zitozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnoSci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operaciji,

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

4. Gtébwny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

5. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje odpowiednio Dyrektor CUK.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
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§ 4.

Kontrola dokumentow

1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wplywu srodkéw do jednostki
lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslong droge. Dokument ten jest na
kolejnych etapach poddawany:

1) weryfikaciji,
2) potwierdzeniu,
3) zatwierdzeniu.

2. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna - kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio Dyrektor CUK lub osoba
przez niego wyznaczona.

4. Kontroli merytorycznej przypisuje sie nastepujace kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem
gospodarczym oraz z obowigzujgcym prawem, a takze z aktami administracyjnymi, orzeczeniami
sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami (pisemne
potwierdzenie zgodnosci z zawartg umowa lub zleceniem, obowigzujgcym cennikiem lub taryfg),

2) celowosci: ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celéw i zadan zgodnych
Z obowigzujagcym prawem i statutem, stwierdzenie czy operacja gospodarcza, ktérej dotyczy
dowdd ksiegowy byta celowa z punktu widzenia gospodarczego tzn. czy poniesienie wydatku byto
uzasadnione.

3) rzetelnosci: ocena dziatalnosci pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzonej
dziatalnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych,

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkéw oraz
uzyskanie wtasciwej relacji nakladow do efektow.

5. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym planem finansowym. Na dowodzie ksiegowym
winno by¢ podane zrédio finansowania zgodnie z planem wydatkéw jednostki, tzn. dziat, rozdziat,
paragraf, zadanie.

3) dokonywanie wydatku jest zgodne z ustawg o finansach publicznych, Prawo Zamdéwien
Publicznych oraz wewnetrznym regulaminem zamdéwien publicznych. Na dokumencie nalezy
zamie$ci¢ adnotacje, zawierajacg numer i date zawartej umowy, a w przypadku braku umowy date
dokonania zlecenia.

4) dokonana operacja gospodarcza byta celowa. Upowazniony pracownik opisuje szczegétowo
cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia,

5) dokumenty potwierdzajgce zakup s$rodkéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacje:
,wWyposazenie wymienione w fakturze przyjeto i wpisano do ksiegi inwentarzowej dz. .... poz. ..., nr
inwentarzowy lub wpisano do ewidenc;ji ilosciowe;.

6. Pracownik CUK, ktory nie przygotuje dowodoéw do realizacji w sposoéb witasciwy — co powoduje
zwrot dokumentéw celem ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikte z tego tytutu odsetki
oraz konsekwencje wynikajace z ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

7. Kontrola formalno — rachunkowa - polega na stwierdzeniu czy dokument zostat wystawiony
w sposéb technicznie prawidtowy, a zwlaszcza czy:
1) posiada okres$lenie wystawcy,
2) wskazane zostaty podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,
3) posiada date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowdd dotyczy,
4) okresla przedmiot operaciji oraz jej wartosci i ilosci,
5) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,
6) zawiera podpisy os6b upowaznionych do jego kontroli i zatwierdzenia,
7) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.
8. Kontroli formalno — rachunkowej wszystkich dokumentéw dokonujg pracownicy CUK.
9. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno - rachunkowej nastepuje
w momencie umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapisow:

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
Strona 3z 15



1) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

2) sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym.

3) W ramach kontroli zarzgdczej dokonano sprawdzenia rzetelnosci dokumentacji wydatku, jego
zgodnosci z prawem oraz dokonano oceny celowosci, legalnosci i gospodarnosci przy
realizowanym zadaniu. Wydatek ma petne pokrycie w planie finansowym.

10. Kierownik jednostki lub osoba upowazniona zamieszcza na dokumencie adnotacje
o zatwierdzeniu dowodu do zaptaty wraz z data.

11. Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody podlegajg kasacji, ktéra uniemozliwia powtérne
zrealizowanie tego samego dowodu, tzn. umieszcza sie na nich klauzule: ,zaptacono przelewem,
dnia ...l , podpis pracownika”. W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego
dokumentu (np. z powodu braku srodkéw na rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa
jest na podstawie sporzadzonego przez upowaznionego pracownika CUK wydruku z systemu
bankowosci elektronicznej, potwierdzajgcego niezrealizowanie ptatnosci.

§5.
Wynagrodzenia pracownikéw

1. Lista ptac - jest dokumentem na podstawie, ktérego nastepuje wyptata wynagrodzen, a takze
innych swiadczen jednorazowych, nagréd, zasitkow.

2. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sa:

1) umowa o prace, ktéra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia,

2) umowa zlecona lub umowa o dzieto (zawierane sg z wilasnymi pracownikami lub osobami
Z zewnatrz na prace, ktére nie wchodza do zakresu pracy pracownikéw etatowych),

3) rachunek za wykonane prace zlecone,

4) wnioski premiowe, nagrodowe,

5) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagrod jubileuszowych, odprawy
emerytalne, zwolnienia lekarskie).

3. Osoba prowadzgca kadry, na biezgco informuje pracownika sporzadzajgcego listy o wszelkich
zmianach skutkujgcych zmiang wynagrodzenia. Ostateczne dostarczenie dokumentacji do
zamkniecie list ptac nastepuje w terminie 5 dni roboczych przed ustalonym terminem wyptaty.

4. Lista ptac powinna zawierac¢:

1) okres, za ktéry naliczane jest wynagrodzenie,

2) nazwisko i imie pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,

4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe,
chorobowe,

5) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze $srodkéw pracodawcy,

6) kwote potrgconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych,

7) kwote odliczonej od podatku dochodowego skfadki na ubezpieczenie zdrowotne,

8) kwote zaliczki na podatek dochodowy,

9) wynagrodzenie netto,

10) kwoty pozostatych potrgcen (np. sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych, przelewy srodkéw
na ROR),

11) kwote wynagrodzenia do wyptaty,

12) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy ptac.

5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) osobe dokonujgca kontroli merytorycznej — Dyrektora CUK lub osobg upowazniong,

3) osobe dokonujgca kontroli formalno — rachunkowej,

4) gtéwnego ksiegowego,

5) osobe zatwierdzajgca - Dyrektora CUK lub osobg upowazniong.

6. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
listy ptac sg podstawg dokonania przelewéw na konta bankowe pracownikéw oraz innych
wierzycieli w zakresie potrgcen.

7. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,
dopuszczalne jest potrgcanie nastepujgcych naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) egzekwowanych na mocy innych tytutdw wykonawczych,
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3) kar pienieznych wymierzanych przez pracodawce.

8. Naliczenie wyptat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku
wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez pracownika, ktory rzeczowo odbierat prace.

9. Do podstawowych dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczen nalezg:

1) zgtoszenie do ubezpieczen/ zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA,

2) zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

3) zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

4) zgtoszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZCNA,
5) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

10. Dane pracownika lub zleceniobiorcy niezbedne do celdw ubezpieczenia spotecznego
przekazywana sg do pracownika zajmujgcego sie ptacami CUK celem wprowadzenia i przestania
drogg elektroniczng do ZUS.

11. Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne naleza:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych swiadczeniach ZUS RCA,

3) imienny raport o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,

4) imienny raport o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek ZUS RSA.

5) imienny raport miesieczny o przychodach ubezpieczonego/okresach pracy nauczycielskiej ZUS
RPA

6) raport informacyjny ZUS RIA

7) oswiadczenie z zamiarze przekazania raportéw informacyjnych ZUS OSW

8) informacja o danych do ustalenia skfadki na ubezpieczenie wypadkowe ZUS IWA

12. Dokumenty rozliczeniowe sporzgdzane sg przez pracownika ptac na podstawie naliczonych
wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okreslonych przepisami.

13. Przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych odbywa sie przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).

14. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow, ubezpieczen spotecznych oraz
ich udokumentowanie zawarte sg w odrebnych przepisach prawnych.

§ 6.

Podroze stuzbowe

1. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscig,
w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - pracodawca wydajgc polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla
pracownikowi czas trwania podrézy oraz srodek lokomocji. Dla Dyrektora CUK akceptacje wyjazdu
stuzbowego wystawia Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, i na tej podstawie
zatwierdza Gtéwny Ksiegowy CUK. W przypadku zapewnienia noclegéw lub wyzywienia nalezy
wskazac to na dokumencie.

3. Z tytutu podrézy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce
przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdéw z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrézy stuzbowej i z powrotem,

2) noclegow badz ryczalttéw za nocleg,

3) dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

4) innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.

4. Z tytutlu podrézy stuzbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdéw, dojazddw i ustug bagazowych,

2) noclegow,

3) innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.

Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki.

5. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrézy stuzbowej odbywanej
srodkami komunikaciji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
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2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili
lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwsze lotnisko w kraju,

3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do wejscia statku (promu) w drodze
powrotnej do portu polskiego.

6. Rozliczenie kosztow podrézy powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowej. Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu w miejscu
delegowania. W przypadku braku mozliwosci uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce
~Stwierdzenie pobytu stuzbowego” ztozy¢ wyjasnienie o powodzie jego braku, ktére potwierdza
swoim podpisem osoba wydajgca polecenie wyjazdu stuzbowego. W przypadku braku mozliwoéci
uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajgcego inne wydatki zwigzane z podr6zg stuzbowsa,
pracownik obowigzany jest zlozy¢ pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania.

7. Szczegbtowe zasady w zakresie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sg we
wiasciwych Rozporzgdzeniach Ministra Pracy i Polityki Spotecznej

§7.
Pozostale dowody ksiegowe

1. Rachunki, faktury, noty zewnetrzne - sporzadzane sg za zakupione rzeczowe sktadniki
majgtkowe, roboty, ustugi i materiaty oraz towary i ustugi. Opisane oraz sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym rachunki, faktury i noty sg dostarczane do ksiggowos$ci niezwtocznie nie pézniej
niz na 14 dni przed terminem platnosci. Za opdznienie w zaptacie spowodowane
przetrzymaniem dokumentéw ksiegowych ponosi odpowiedzialnos¢ pracownik, u ktorego
znajdowaty sie dokumenty. Osoba winna zaniedban obciazona zostanie odsetkami za
opoéznienie. Do udokumentowania operacji zakupu towardw i ustug stuza: faktury, faktury
korygujgce (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego), dokumenty lub faktury pro-forma, rachunki,
noty ksiegowe, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach np. zaginiecia faktury lub jej
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktur, ktory
sporzgdza wystawca.

2. Faktury wiasne ich korekty i duplikaty sporzgdzajg upowaznieni pracownicy jednostki na ogélnie

dostepnych drukach, z zachowaniem terminéw i zgodnie z treScig umowy. Dokumenty sporzadza
sie w dwdch egzemplarzach: oryginat dla odbiorcy, kopia dla sekcji ksiegowosci CUK. Faktury
wlasne, ich korekty i duplikaty winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
Dyrektora CUK lub osobe upowazniona.
Dyrektor CUK lub wyznaczony przez niego pracownik wystawiajgcy dokumenty sprzedazy jest
odpowiedzialny za wykazanie w nich rzetelnych i prawidtowych danych pozwalajgcych na wtasciwe
okreslenie przedmiotu opodatkowania oraz innych elementéw niezbednych do okreslenia
prawidtowej wysokosci naleznosci publicznoprawnej zgodnie z przepisami podatkowymi, (ustawg
0 podatku od towardw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.685) aktow
wykonawczych wydanych na podstawie wyzej wymienionej ustawy, ustawg z 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2020. r., poz. 1325).

3. Faktura elektroniczna — faktura wystawiona oraz otrzymana w dowolnym formacie
elektronicznym. Faktury sporzgdzone w formacie elektronicznym, np. w programie fakturowo-
ksiegowym lub edytorze tekstéw, ktdére nabywca otrzymat w formie papierowej, nie bedg stanowity
faktury elektronicznej, natomiast faktury sporzadzone w formie papierowej, ktére zostaty
zeskanowane, wystfane i otrzymane w formie wiadomosci e-mail wraz z zatgcznikiem w formacie
PDF, mogg zosta¢ uznane za faktury elektroniczne pod warunkiem, ze wersja papierowa nie
zostala przekazana nabywcy. Przesytanie faktur w formie elektronicznej wymaga zgody
kontrahenta, przy czym przepisy nie okreslajg sposobu w jaki musi by¢ ona wyrazona. Tym samym
mozliwe jest wyrazenie zgody w postaci dokumentu w formie papierowej, pod postacig wiadomosci
przestanej emailem, a nawet ustnie. Mozliwa jest takze tzw. akceptacja domniemana. W jej mysl|
wystarczy, ze nabywca dokona pfatnosci, aby przedsiebiorca mégt uznaé, ze klient akceptuje te
forme przesytania dokumentéw. Aby faktura mogta zosta¢ uznana za wystawiona, sprzedawca
musi udostepnic¢ fakture w taki sposéb, aby jej odbiorca mégt jg otrzymad, np. przy wykorzystaniu
wiadomosci e-mail, bezpiecznego potgczenia EDI lub za posrednictwem portalu internetowego, do
ktérego dostep chroniony jest loginem i hastem. Natomiast faktura moze zosta¢ uznana za
otrzymang, gdy dotrze do odbiorcy, czyli np. w momencie wptywu wiadomosci e-mail na poczte
elektroniczng odbiorcy, czy tez w chwili jej pobrania z portalu internetowego.

Faktury moga by¢ wystawiane i przesytlane w formie elektronicznej, pod warunkiem
zapewnienia:
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1) autentycznosci pochodzenia faktury - przedsiebiorca gwarantuje, ze podmioty oznaczone na
fakturze sg uprawnione do jej wystawienia i odbioru, a wszelkie dane sg poprawne,

2) integralnosci tresci - w fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna zawierac,

3) czytelnosci faktury - dokument musi by¢ czytelny jesli chodzi o forme, uktad elementow, itp.

4. Na fakturze elektronicznej nie umieszcza sie informacji czy faktura jest oryginatem czy kopia.
Obowigzek przechowywania otrzymanych w formie elektronicznej faktur spoczywa na nabywcy.
Faktury powinny by¢ przechowywane w formacie, w ktérym zostaly przestane, w sposéb
gwarantujgcy autentycznosc¢ ich pochodzenia i integralnosc¢ ich tresci, jak rowniez ich czytelnosé
przez caty okres ich przechowywania, np. poprzez zapisanie faktury elektronicznej na dysku lub
ptycie DVD. E-faktury winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat, liczony od poczatku roku
nastepujgcego po roku, w ktérym zostaty wystawione:

1) w oryginalnej formie,

2) w odpowiednio okreslonym porzadku,

3) podzielone na miesigce lub inne okresy sprawozdawcze,

4) w sposob, ktoéry pozwala na tatwe odnalezienie dokumentu.

Na wydrukowanym obrazie e-faktury nalezy umiesci¢ informacje (w formie adnotaciji lub pieczeci),
ze niniejszy dokument jest obrazem e-faktury oraz wskaza¢ miejsce przechowywania
zabezpieczonego oryginatu, np. ,niniejszy dokument jest obrazem e-faktury, zabezpieczony
oryginat przechowywany jest w siedzibie jednostki”.

Za ewentualne przekazanie do realizacji wiecej niz jednego egzemplarza wydrukowanego obrazu
e-faktury odpowiada osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dokumentu. Zasady
przechowywania e-faktur, w tym forma i miejsce winny by¢ okreslone odpowiednio przez
kierownikéw jednostek.

5. Nota korygujaca - przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli
wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujgcej, potwierdza jej tres¢
podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury korygujgcej i odsyta jej kopie
(oryginat pozostaje u wystawcy). Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem ,Nota
korygujaca”.

6. Nota ksiegowa - stanowi szczegdlng odmiang dowodu ksiegowego, jest dowodem zewnetrznym
wilasnym w jednostce wystawiajacej ja dla kontrahenta lub dowodem zewnetrznym obcym w
jednostce otrzymujgcej jg od kontrahenta. Nota ksiegowa moze byé wystawiona m.in. w celu:
obcigzenia miedzy jednostkami, obcigzenia dluznika Ilub uznania wierzyciela odsetkami
naliczonymi od niezaptaconych zobowigzan, obcigzenia kontrahenta karg umowng, obcigzenia
pracownikow réwnowartoscig przypisanych im do zwrotu niedoboréw szkéd. Zamiast nazwy ,nota
ksiegowa” mozna stosowaé zamiennie okreslenia ,nota obcigzeniowa” lub ,nota uznaniowa”.

7. Lista wyplat - stosuje sie w przypadku regulowania zobowigzan finansowych wobec oséb
prawnych i 0séb fizycznych (np. wyptata ekwiwalentéw, $wiadczen z ZFSS).

8.0précz wyzej scharakteryzowanych dokumentéw, bedacych podstawg zapisobw w ksiegach
rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych,
2) zestawienia przeksiegowan,
3) sprawozdanie z dochodéw i wydatkéw jednostki.

9.Wyciag z rachunku bankowego - wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan srodkéw
pienieznych jednostki, stuzy do udokumentowania realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych
srodkéw na rachunkach bankowych CUK. Wydruk wyciggu bankowego wraz z zatgcznikami
bedacymi odzwierciedleniem dokonanych operacji na rachunku bankowym, podlega kontroli przez
pracownika Sekcji Ksiegowosci i stanowi podstawe zapiséw ksiegowych.

10. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych
dokumentoéw zastepczych w formie odwiadczeh sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Dowody te powinny zawiera¢é date dokonania operacji gospodarczej, miesigc i date
wystawienia dokumentu, przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktéra
bezposrednio dokonata wydatku.
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§8.
Dokumenty dotyczace majatku trwatego

1. Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:

1) srodkow trwatych z podziatem na podstawowe srodki trwate i pozostate srodki trwate
2) wartosci niematerialnych i prawnych

2. Skfadniki majatku trwatego spetniajgce wszystkie kryteria zaliczenia do srodkéw trwatych przyjmuje
sie do ewidencji ksiegowej s$rodkéw trwatych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje zgodnie
z klasyfikacjg rodzajowg srodkéw trwatych (KST).

3. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego, prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych CUK. W
programie MiCOMP KAN prowadzona jest ewidencja kontrolna srodkéw trwatych.

4. Bezposredni uzytkownik ma obowigzek:

1) prowadzi¢ ewidencje analityczng $rodkdéw trwatych i wyposazenia w ksigzce inwentarzowej
odrebnie dla podstawowych srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,

2) bezzwtocznie dostarcza¢ do sekcji ksiegowosci dokumenty zwigzane z ruchem $rodkow
trwatych,

3) na dokumentach potwierdzajgcych zakup Ilub nieodpfatne otrzymanie wskaza¢ date
wprowadzenia $rodka trwatego do uzytkowania.

5. Znajdujgce sie w CUK srodki trwate muszg by¢ oznaczone inicjatem jednostki i odpowiednio
nacechowane, tzn. muszg zawieraé nr dziatu oraz pozycje w ksiedze inwentarzowej. Obowigzek
prawidlowego cechowania cigzy na osobie, ktérej powierzono odpowiedzialnos¢ za majatek.
Osoba ta jest rowniez odpowiedzialna za sporzadzanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych
z ruchem srodkéw trwatych. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkéw trwatych sporzadza sie
na ogolnie stosowanych drukach, recznie lub komputerowo.

6. OT - przyjecie srodka trwalego do uzywania: dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego
przyjecia srodka trwatego do eksploatacji przez bezposredniego uzytkownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi.

1) Sporzadza sie go w przypadku:

a) zakupu srodka trwatego niewymagajgcego montazu (faktura VAT dostawcy, protokdt odbioru
technicznego),

b) zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy, protokét odbioru
technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montazu),

c¢) odbioru srodka trwatego z inwestyciji (faktura VAT wykonawcy i protokét odbioru technicznego),

d) ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzaciji (protokotu réznic inwentaryzacyjnych),

e) darowizny,

2) Dowdd OT powinien zawierac:

a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,

b) nazwe $rodka trwatego i jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),

c) symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

d) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

€) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

f) warto$¢ poczatkowg (wartos¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjnag, kwote odpisu
amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowg).

3) Dowod OT podpisywany jest przez osobe, ktérej powierzono piecze nad przyjetym sSrodkiem
trwatym; zafgcznikiem do dowodu OT jest protokédt odbioru technicznego, faktura zakupu, akt
notarialny.

4) Dowdd OT powinien by¢ wystawiony w co najmniej 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat dla ksiegowosci (stanowi podstawe do ewidencji srodkéw trwatych w urzgdzeniach
ksiegowych - ksiegach rachunkowych),

b) kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi,

c) kopia dla zleceniodawcy w przypadku odbioru srodka trwatego z inwestyciji.

7. PT - protokét zdawczo - odbiorczy srodka trwalego: stuzy do udokumentowania nieodptatnego

przekazania srodka trwatego innej jednostce lub nieodptatnego otrzymania od innej jednostki.

1) Dowdd PT powinien zawierac:

a) nazwe srodka trwatego,

b) wartos¢ poczgtkowg i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

c) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i otrzymujgcej srodek oraz podpisy osdb reprezentujgcych
jednostki,

2) Dowodd PT sporzgdza sie w co najmniej 2 egzemplarzach:
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a) w przypadku nieodptatnego otrzymania srodka trwatego: strona przekazujgca Srodek trwaty
sporzgdza dokument PT i przesyta go do jednostki otrzymujacej w celu podpisania odpowiednio
przez Kierownika jednostki. Oryginat przeznaczony jest dla Sekcji Ksiegowosci, kopia zwracana
jest jednostce przekazujacej,

b) w przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego: jednostka przekazujgca srodek trwaty
sporzgdza dokument PT w 2 egzemplarzach, za strone przekazujgcg dokument podpisuje
Kierownik jednostki. Strona przejmujgca po podpisaniu dokumentu PT jeden egzemplarz
przekazuje do Sekcji Ksiegowosci CUK, a drugi przeznaczony jest dla dotychczasowego
uzytkownika. Otrzymany dowdd ,PT” jest podstawg do ewidencji srodka trwatego w ksiegach
rachunkowych.

8. LT - likwidacja srodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego na skutek
zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowdd LT’ jest podstawg do wyksiegowania
Srodka trwatego z ewidencji w ksiegach rachunkowych.

1) Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:

a) numer i date dowodu,

b) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

c) wartos¢ poczatkowg i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

d) protokét wraz z decyzjg o likwidacji sSrodka trwatego,

e) fakture VAT — w przypadku sprzedazy,

f) kwit ztomu - w przypadku ztomowania,

2) Dowdd ,LT” wystawia sie w 2 egzemplarzach na podstawie zatwierdzonego protokotu
likwidacyjnego z przeznaczeniem oryginat — Sekcja Ksiegowosci CUK, kopia — uzytkownik.

9. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania. Do wartosci
niematerialnych i prawnych nie zalicza sie aktualizacji, ktére sg ksiegowane bezposrednio
w koszty.

§09.

Operacje na rachunkach bankowych

1. Realizowanie operacji przelewow i aktualizacja sald rachunkéw w systemie bankowos$ci
elektronicznej dokonywana jest wytgcznie przez pracownikow CUK. Upowaznieni pracownicy CUK
posiadajg imienne karty procesorowe i hasta do systemu. Akceptacji przelewdéw dokonujg Dyrektor
CUK, Gtéwny Ksiegowy lub upowaznieni pracownicy CUK.

§ 10.
Zasady finansowania i wspéffinansowania wydatku

1. Wydatkiem budzetowym jest rozchdéd srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego
jednostki, tj. rzeczywisty wyptyw srodkéw z jednostki.

2. Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie imiennej faktury
badz rachunku wystawionego na pracownika.

3. Faktury i rachunki za kursy i szkolenia pracownikéw, finansowane w catosci przez pracodawce,
winny by¢ wystawiane na Gmine Miasto Czestochowe ze wskazaniem jako odbiorcy Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie.

6. Dokonanie pfatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu ksiegowego mozliwe jest
w przypadku:

1) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona kwota do korekty
stanowi podstawe pomniejszenia ptatnosci przy kolejnej fakturze. Biezaca, zatwierdzona do
wyptaty na petng kwote faktura, zostaje pomniejszona o kwote potrgcenia z faktury korygujace;.

2) wspdétfinansowania z innych zrédet — oryginat faktury, zatwierdzony na petng kwote i zawierajgcy
szczego6towe informacje dotyczgce sposobu wspoffinansowania, stanowi podstawe dokonania
ptatnosci; réznica ptatna jest z innego Zrédfa na podstawie kserokopii faktury i sporzgdzonego
polecenia przelewu.

3) wspdifinansowania ze Zrodet prywatnych - pod warunkiem dotgczenia dokumentu
potwierdzajgcego optate réznicy lub catosci faktury przez osobe prywatna.

4) powstatej nadptaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji od kontrahenta.

5) na uzasadniony wniosek Kierownika jednostki.
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§ 1.

Procedury regulujace dokonywanie scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i ustug.

1. Umowy zawierane przez jednostke nalezy zawiera¢ w imieniu ina rzecz Miasta (podajgc
nazwe: Gmina Miasto Czestochowa oraz NIP: 573-274-58-83) reprezentowana przez
Dyrektora CUK (wskazujgc nazwe i adres jednostki).

2. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Miasta muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
okreslone ustawg o podatku od towaréw i ustug, a takze nastepujace dane identyfikacyjne wedtug
wzoru:

Sprzedawca: Gmina Miasto Czestochowa, ul. Slgska 11/13 42-217 Czestochowa,

NIP: 573-274-58-83

Wystawca: Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie, ul. Feliksa Nowowiejskiego 10/12, 42-
217 Czestochowa

3. Faktury wystawiane przez CUK powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego
miesigca wedtug schematu: CUK/Numer faktury/Miesigc/Rok.

4. Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujgcych.

5. Wszelkie odptatne czynnosci CUK na rzecz Miasta lub dokonywane pomiedzy samymi
jednostkami oswiatowymi Miasta (w tym dostawa i refakturowanie mediow) powinny byc¢
dokumentowane notg ksiegowg i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy/zakupu ani
w deklaracjach ,czgstkowych".

6. Zasada, o ktérej mowa w ust. 5 nie dotyczy odptatnych swiadczen pomiedzy jednostkg Miasta a
inng jednostkg samorzgdu terytorialnego (inng gming, powiatem, wojewddztwem) lub jej jednostkg
o$wiatowg. Transakcje tego rodzaju dokumentuje sie fakturg VAT, a wynikajagce z niej kwoty
podstawy opodatkowania i podatku VAT ujmuje sie w ewidencji sprzedazy/zakupu i w deklaracji
dla towaréw i ustug.

7. Faktury zakupu, oprocz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towaréw i ustug powinny
zawiera¢ nastepujgce dane identyfikacyjne nabywcy wedtug wzoru:

Nabywca: Gmina Miasto Czestochowa, ul. Slgska 11/13 42-217 Czestochowa;

NIP: 573-274-58-83

Odbiorca: Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie, ul. Feliksa Nowowiejskiego 10/12, 42-
217 Czestochowa

8. Faktury dotyczgce zakupdéw towardéw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich wptywu
do jednostki z uwagi na fakt, ze prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres kiedy w odniesieniu do nabytych przez podatnika
towardw i ustug powstat obowigzek podatkowy - nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres,
w ktorym podatnik otrzymat fakture.

9. Faktury zakupu winny by¢ opisane przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong -
opis winien wskazywa¢ cel dokonanego wydatku oraz z jakiego rodzaju czynnoscig podatkowa
zakup nig dokumentowany jest zwigzany wedtug jednego z nastepujacych schematéw:

,Zakup stuzy:

1) dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT (prawo do odliczenia catej kwoty podatku
naliczonego);

2) dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i dziatalnosci niestanowigcej dziatalnoSci
gospodarczej (prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego z uwzglednieniem
prewspotczynnika, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a;

3) dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT i dziatalnosci niestanowigce;j
dziatalnosci gospodarczej (prawo do odliczenia podatku naliczonego w pierwszej kolejnosci
z uwzglednieniem prewspofczynnika, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a oraz nastepnie
z uwzglednieniem wspotczynnika, o ktéorym mowa w art. 90 ust. 3;

4) dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT (prawo do odliczenia
z uwzglednieniem wspétczynnika, o ktérym mowa w art. 90 ust. 3;

5) pozostata dziatalnosci (brak mozliwosci odliczenia podatku naliczonego).

9. Pracownicy Sekcji Ksiegowosci CUK prowadzg ewidencje sprzedazy towaréw i ustug oraz
ewidencje zakupéw towardw i ustug dla celow prawidtowego sporzadzenia ,czastkowych”
deklaracji dla podatku od towardéw i ustug dla obstugiwanych jednostek.

10. Ewidencja sprzedazy oraz zakupéw prowadzone sg w programie MiCOMP EUROBUDZET,
a nastepnie zbiorczo przesytane do komorki centralizacyjnej Miasta w programie komputerowym
EUROBUDZET.
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11.

12.

13.

14.

15.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Ewidencja sprzedazy sporzgdzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur lub

zestawien r6znego rodzaju

Ewidencje zakupéw towaréw i ustug sporzgdza sie wytgcznie na podstawie otrzymanych faktur i to

tylko tych, kitdre sg zwigzane ze stawkami podatku od towaréw i ustug (23%, 8% lub 5%) i daja

jednostce prawo do petnego lub czesciowego odliczenia podatku od towardw i ustug naliczonego.

CUK sporzgdzajg miesieczne deklaracje czgstkowe dla podatku od towardow i ustug na podstawie

danych wynikajgcych ze sporzgdzonych przez pracownikéw Sekcji Ksiegowosci ewidencji VAT.

W czagstkowej ewidencji sprzedazy oraz czgstkowej deklaracji dla podatku od towaréw i ustug GJO

wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstat w danym miesigcu.

Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towardw i ustug obowigzek podatkowy powstaje:

1) w terminie Swiadczenia albo

2) w terminie wystawienia faktury, nie pézniej niz w dacie uptywu terminu (dotyczy ustugi najmu,
dzierzawy i podobne, dostawy mediéw: wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu, Internetu,
ustug telefonicznych, odbioru $ciekéw, ochrony, dozoru i przechowywania mienia); albo

3) w terminie faktycznej wpftaty dotacji na konto (dotyczy doptat do cen wody, odbioru $ciekdw,
itp.).

Pracownik Sekcji Ksiegowosci CUK dokonujgcy odliczen VAT, wyliczajg kwote VAT do odliczenia
wedtug nastepujgcego schematu:

1) stosowanie odliczenia VAT w petnej wysokosci — w odniesieniu do wydatkdow zwigzanych
wytgcznie z wykonywanymi czynnosciami opodatkowanymi VAT,

2) zastosowanie wytgcznie prewspotczynnika w wysokosci okreslonej zgodnie art. 86 ust. 2a
i nastepne ustawy o VAT oraz wilasciwym aktem wykonawczym do ustawy o VAT -
w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych wytgcznie z wykonywang dziatalno$cia statutowg oraz
dziatalnoscig podlegajgcg opodatkowaniu VAT;

3) zastosowanie wspotczynnika w oparciu o art. 90 ustawy o VAT — w celu dokonania odliczenia
VAT od wydatkdéw zwigzanych z wykonywanymi czynnosciami opodatkowanymi VAT oraz
zwolnionymi z VAT;

4) zastosowanie dwuetapowego wspoétczynnika odliczenia VAT — w odniesieniu do wydatkéw
zwigzanych zaréwno z czynnosciami wykonywanymi w ramach dziatalnosci gospodarczej
oraz w ramach nieodptatnej dziatalno$ci statutowe;j:

a) stosowanie prewspéiczynnika w wysokosci wyliczonej jak w pkt. 4 powyzej - w celu
dokonania ustalenia sposobu wykorzystywania wydatkdw zwigzanych zaréwno
Z czynnosciami wykonywanymi w ramach dziatalnosci gospodarczej oraz wykonywanymi
w ramach nieodptatnej dziatalnosci statutowe;j,

b) stosowanie odliczenia VAT czesciowego w oparciu o art. 90 ustawy o VAT — w celu
dokonania odliczenia VAT od wydatkdw zwigzanych z wykonywanymi czynnosciami
opodatkowanymi VAT oraz zwolnionymi z VAT,

5) brak prawa do odliczenia VAT — w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych wylgcznie
z wykonywanymi czynno$ciami zwolnionymi z VAT lub wykonywanymi w ramach nieodptatne;j
dziatalno$ci statutowe.

Jednostka nie wykonujgca zadnych czynnosci podlegajgcych zwolnieniu z VAT przy wyliczaniu

kwoty VAT do odliczenia pomijajg etap wskazany w ust. 17 pkt. 4 schematu.

W GJO dokonujgcych odliczen VAT z zastosowaniem wspotczynnika lub prewspotczynnika

obliczonego na podstawie danych za rok poprzedni, pracownicy Sekcji Ksiegowosci CUK w
deklaracjach czgstkowych za styczen nastepnego roku roku dokonujg korekty kwot podatku VAT
odliczonego w roku ubieglym. Zgodnie z art. 90a i nastepne ustawy o VAT, zasada ta ma
zastosowanie réwniez w latach nastepnych.

Ewidencje i deklaracja dla podatku od towardéw iustug po podpisaniu przez Dyrektora CUK
dostarczane sg do komorki centralizacji w terminie do 12 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje zostaty sporzgdzone. Jezeli dzien ten przypada na
dzieh wolny od pracy, to przedmiotowe dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym ten dzieh.

Przekazanie ewidenc;ji i deklaracji do komorki centralizacji nastepuje w wersji elektroniczne;.

W przypadku, gdy po dostarczeniu czgstkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towaréw
i ustug, przed lub po ztozeniu deklaracji zbiorczej do wtasciwego urzedu skarbowego, zostang
stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscig
dokonania korekty deklaracji dla podatku od towardéw i ustug za dany miesigc, pracownik sekcji
ksiegowosci CUK prowadzacy rejestry dla jednostki:

1) niezwilocznie zgtasza to Dyrektora CUK,
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23.

24.

25.

26.

2) sporzadza niezbedne korekty czgstkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towardow

i ustug ze wskazaniem ich przyczyny.
Pracownicy Sekcji Ksiegowosci CUK niezwtocznie przekazujg kwote podatku od towardéw i ustug
podlegajgcego wpftacie do urzedu skarbowego w wysokos$ci wynikajgcej z deklaracji czastkowej
na wyodrebniony rachunek CUK.
CUK przekazuje kwote podatku od towaréw i ustug podlegajgcego wptacie do urzedu skarbowego
w wysokosci wynikajgcej z deklaracji czgstkowej na wyodrebniony rachunek Miasta.
W deklaracjach czgstkowych nie jest dopuszczalne wykazywanie kwot nadwyzki podatku VAT
naliczonego nad naleznym jako kwot do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy. Do
uwzglednienia wykazanej kwoty nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym w rozliczeniu
VAT za kolejny okres rozliczeniowy moze doj$¢ tylko na zgdanie komorki centralizacji.
Pracownik Sekcji Ksiegowosci CUK po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego, pomniejsza jej
wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego od dotyczgcego lat poprzednich,
podatek nalezy przyjaé¢ na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Miasta.

§12.

Zasady szczegdlne w zakresie realizacji obowigzkéw zwigzanych z rozliczaniem zobowigzan

1.

publicznoprawnych w VAT i odpowiedzialnosci karnej skarbowej

Dyrektor CUK organizujgc prace w kierowanej przez siebie jednostce jest zobowigzany kierowaé

sie nastepujgcymi zasadami:

1) kierownik jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik wprowadzajgcy do systemu
informatycznego (rozumie sie przez to wszelkie elektroniczne narzedzia gromadzenia
i przesytania danych, w tym ksiegi i ewidencje oraz poczte elektroniczng i programy
komputerowe) dane niezbedne do wystawienia dokumentéw sprzedazy jest odpowiedzialny
za prawidtowos$¢ i rzetelno$¢ wprowadzanych przez siebie danych;

2) kierownik jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik wystawiajgcy dokumenty
sprzedazy jest odpowiedzialny za wykazanie w niej rzetelnych i prawidtowych danych
pozwalajgcych na wiasciwe okreslenie przedmiotu opodatkowania oraz innych elementow
niezbednych do okreslenia prawidtowej wysokosci naleznosci publicznoprawnej zgodnie
z przepisami podatkowymi, (ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j.
Dz. U. z 2021 r., poz. 685.),akty wykonawcze wydane na podstawie wyzej wymienionej
ustawy, ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1325,
oraz zasadami obowigzujgcymi w Miescie okreslonymi w odrebnych wewnetrznych aktach
organizacyjnych)

3) kierownik jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik wprowadzajgcy do systemu dane
wykorzystywane do okreslenia konsekwencji podatkowych danego zdarzenia oraz
pozwalajgce na wiasciwe wskazanie przedmiotu opodatkowania, a takze innych elementéw
koniecznych do ustalenia prawidtowej wysokosci naleznosci publicznoprawnej, zgodnie z
przepisami prawa podatkowego, o ktérych mowa w § 1 niniejszego Regulaminu, jest
odpowiedzialny za prawidtowos¢ i rzetelno$¢ wprowadzanych przez siebie danych;

4) kierownik jednostki potwierdzajgcy fakt wykonania ustug lub dostaw towaréw na rzecz
jednostki oraz akceptujgcy merytorycznie i do zaptaty dokumenty zobowigzaniowe, jest
odpowiedzialny za naniesiony na dokument opis pozwalajgcy na rzetelne i prawidtowe ujecie
danego dokumentu zakupu w rejestrze prowadzonym przez pracownika sekcji ksiegowosci
CUK, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami podatkowymi, (ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardow i ustug (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.685.),akty wykonawcze wydane na
podstawie wyzej wymienionej ustawy, ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.].
Dz. U. z 2020 r., poz.1325, oraz zasadami obowigzujgcymi w Miescie okreslonymi w
odrebnych wewnetrznych aktach organizacyjnych)

§13.
Procedura mechanizmu podzielonej ptatnosci

1. Mechanizm podzielonej ptatnosci ma zastosowanie wytgcznie w odniesieniu do transakcji
dokonywanych na rzecz czynnych podatnikéw VAT.

2. Podzielong ptatnos¢ stosuje sie w odniesieniu do catej wartosci sprzedazy brutto wynikajgcej
z faktur przedtozonych przez kontrahenta do zaptaty.

3. Pfatnosci tej dokonuje CUK, jako nabywcy towaréw i ustug, zawsze w imieniu Gminy Miasta
Czestochowy, jako czynnego podatnika podatku od towaréw i ustug VAT, kontrahentom

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
Strona 12 z 15



10.

11.

12.

13.

14.

15.
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18.

dokonujgcym na jej rzecz dostawy towardw lub swiadczenia ustug, na podstawie zawieranych
umoéw, porozumien, zamoéwien, zlecen.

W zwigzku z wprowadzeniem i stosowaniem MPP, do zawieranych porozumien, umow,
zlecen, zaméwien na realizacje dostawy, roboty, ustugi, niezbedne jest wprowadzenie przez
dyrektora jednostki informacji, ze sprzedawca jestem/nie jest czynnym podatnikiem w podatku
od towardéw iustug VAT oraz jakim numerem identyfikacji podatkowej NIP postuguje sie
prowadzac dziatalno$¢ gospodarczg. Sprzedawca winien ziozy¢ oswiadczanie, ze rachunek
bankowy, wskazany w umowie jest wiasciwy do uregulowania naleznosci wynikajgcej z
przedmiotowej umowy, stuzy do rozliczen finansowych w ramach wykonywanej przez niego
dziatalnosci gospodarczej i jest dla niego prowadzony rachunek VAT, o ktérym mowa w art. 2
pkt 37 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug. Rachunek jest zgtoszony
do witasciwego Urzad Skarbowy) i widnieje w wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako
podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT.

W przypadku transakcji, gdzie umowy zostaty podpisane przed dniem wejscia w zycie
niniejszej instrukcji, kierownicy jednostki zobowigzani sg do pobrania od kontrahentéw wraz z
fakturg VAT o$wiadczenia zawierajgcego dane wymienione w ust. 4.

Zgromadzone $rodki finansowe na rachunku VAT CUK, mogg by¢ uruchamiane na cele, ktére
regulujg przepisy ustawy.

Wykorzystanie srodkéw zgromadzonych na rachunku VAT na cele inne niz powyzej bedzie
mozliwe w uzasadnionych przypadkach wytgcznie po ztozeniu wniosku do Naczelnika Urzedu
Skarbowego i wytgcznie za jego zgoda. Przeksiegowanie $srodkéw z rachunku VAT na
rachunek rozliczeniowy, powigzany z tym rachunkiem, mozliwe bedzie, wytacznie na
podstawie postanowienia Naczelnika Urzedu Skarbowego, ktére bedzie wydawane co do
zasady do kwoty zawnioskowanej.

Postanowienie, o ktérym mowa wyzej, bedzie przekazywane do banku celem jego realizacji
i to bank bedzie realizowat niezwilocznie przekazanie srodkdéw z rachunku VAT na rachunek
biezacy, do wysokosci salda na tym rachunku, nie wyzszej niz kwota w postanowieniu.
Regulowanie zobowigzan w formie przelewu, dokonywane jest za posrednictwem banku
prowadzgcego obstuge bankowg Gminy Miasta Czestochowy, przy uzyciu specjalnego
komunikatu przelewu zwanego ,podzielona ptatnosé VAT”.

.Podzielona ptatno$¢ VAT” winna zawierac¢:

1) numer faktury;

2) kwote brutto;

3) kwote podatku VAT;

4) numer NIP dostawcy towaru lub ustugodawcy.

MPP ma zastosowanie do faktur z wykazang kwotg podatku VAT a to oznacza, ze faktury te
winny by¢ realizowane poprzez przelew ,podzielona ptatno$¢ VAT”.

Faktury dokumentujgce sprzedaz zwolniong oraz ze stawkg zerowa, a takze noty ksiegowe
(obcigzeniowe), potwierdzajgce wykonanie czynnosci niepodlegajgcych podatkowi VAT nie sg
objete MPP.

MPP moze byé stosowany wylgcznie przy ptatnosciach bezgotéwkowych realizowanych za
posrednictwem polecenia przelewu lub polecenia zaptaty. Nie ma zastosowania przy innych
formach rozliczen, np. rozliczeh gotéwkowych.

Jednostki oswiatowe winny zamiesci¢ adnotacje ,mechanizm podzielonej ptatnosci” dla
wystawianych faktur na towary lub ustugi w ktérych zostang spetnione tgcznie nastepujace
warunki:

1) sprzedawcg bedzie Gmina Miasto Czestochowa;

2) ustugi lub towary znajdujg sie w zatgczniku Nr 15 do ustawy VAT;

3) ich wartos¢ jest rowna lub wieksza od kwoty 15.000,00 zt brutto.

CUK dokonujgc ptatnosci za wykonane dostawy lub ustugi, wykorzystujg MPP wobec
wszystkich dostawcow/wykonawcédw débr i ustug, udokumentowanej faktura, na ktérej zostata
wykazana kwota podatku VAT.

W zwigzku ze stosowaniem MPP przy regulowaniu zobowigzan, pracownicy CUK sg
zobowigzani do doktadnej analizy transakcji zakupu, sprzedazy, zaréwno pod katem
wystepowania w charakterze podatnika VAT, jak i konsumenta.

Stosowanie MPP przy regulowaniu zobowigzan, naktada na pracownikéw doktadng analize
transakcji sprzedazy i zakupu zaréwno pod kgtem podatnika VAT, jak i konsumenta.

Za prawidlowe dokonywanie przelewéw oraz prawidlowg ewidencje ksiegowg
odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik jednostki organizacyjnej jak réwniez osoby przez niego
wyznaczone.
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19. Kazda jednostka organizacyjna w imieniu Gminy Miasta Czestochowy jako podatnika, powinna
oceni¢ rzetelnos¢ swojego kontrahenta przed zawarciem transakcji jak rowniez w trakcie jej
realizacji, a zwtaszcza przed przystgpieniem do odbioru wykonanego zamowienia, dostawy,
roboty oraz do zaptaty za ich wykonanie.

20. W celu zachowania nalezytej ostroznosci przy realizacji transakcji podlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem VAT, dziatajgc w imieniu Gminy Miasta Czestochowy jako
czynnego podatnika, rozpoczynajgc wspoétprace z nowym dostawcg lub kontynuujac
wspotprace z innymi kontrahentami, jednostka organizacyjna jest zobowigzana sprawdzi¢, czy
spetnia kryteria formalne, tj. czy ma on status czynnego podatnika VAT.

21. Dane wynikajgce z otrzymanych od dostawcy, ustugobiorcy faktur z wyodrebniong kwotg VAT,
w celu prawidtowego prowadzenia ich ewidencji oraz gromadzenia danych, niezbednych do
sporzadzenia przelewu bankowego, podlegajg sprawdzeniu przez pracownika sekcji
ksiegowosci CUK jak nizej:

1) zawartych w fakturze danych pod katem statusu dostawcy (czynny podatnik) — polega
na sprawdzeniu, czy wykonawca wystepuje, jako czynny podatnik VAT
w elektronicznym wykazie podmiotéw. Fakt dokonania sprawdzenia nalezy
udokumentowa¢ na odwrocie faktury poprzez zamieszczenie adnotacji ,dostawca
jest/nie jest czynnym podatnikiem VAT”;

2) wskazania przez kontrahenta prawidtowego rachunku bankowego, tj. czy rachunek
bankowy znajdujgcy sie na fakturze jest zgodny z rachunkiem bankowym wskazanym
przez kontrahenta w zawartej umowie, porozumieniu, zleceniu, zamdwieniu jak
réwniez czy jest zgodny z wykazem podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych iprzywréconych do rejestru VAT
(elektroniczny wykaz podmiotéw zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardéw i ustug t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.685.). Fakt dokonania sprawdzenia nalezy
udokumentowaé na odwrocie, poprzez zamieszczenie opisu ,Rachunek bankowy
znajdujgcy sie na fakturze na dzien ............................ zgodny jest z wykazem
podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz
wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT,

3) prawidtowosci rachunku bankowego wskazanego przez kontrahenta na fakturze, tj.
czy rachunek bankowy znajdujgcy sie na fakturze jest zgodny z rachunkiem
bankowym wskazanym w wykazie podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywrdoconych do rejestru VAT.

§ 14.
Przeptyw dokumentéw

. Kwalifikacja dowodoéw ksiegowych tzw. dekretacja dokumentow, okresla ogdt czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

. W kontroli dokumentéw bierze udziat szereg wiasciwych sekcji lub stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi koniecznos$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdélnymi komorkami
lub stanowiskami pracy.

. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzgdzenia,
wzglednie wptywu do CUK, az do momentu ich dekretacji i zaksiegowania.

. Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dagzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé
nastepujgce zasady:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych oséb, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych,

2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej, dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentéw.

. Zasady prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych:

1) Terminowosci - nalezy przestrzega¢ terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegblnymi ogniwami oraz dagzy¢ do skrécenia do minimum czasu przetwarzania
dokumentow przez poszczegdlne ogniwa.

2) Systematycznosci - wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno
odbywac sie w sposéb systematyczny, ciagty, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac.

3) Czestotliwosci - oznacza przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci.

4) Samokontroli obiegu - poszczegdine ogniwa powinny kontrolowac sie nawzajem i wymuszacé
ciggty ruch obiegowy.
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§ 15.
Postanowienia koncowe

1. Faktury i rachunki stanowigce podstawe dokonania wydatkow, zalicza sie do danego okresu
sprawozdawczego wedtug nastepujgcych zasad:
1) wciggu roku do 5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym,
2) nakoniec roku zgodnie z zasadg memoriatu.
Jezeli termin ten jest dniem wolnym od pracy data ta przypada na kolejny dzieh roboczy.

2. W przypadku powstania zobowigzan wymagalnych na koniec roku, stosowne wyjasnienia
sklada Dyrektor CUK.

3. Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie CUK, zapewniajagc dostep do nich
uprawnionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostep niepowotanym osobom poprzez
odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczeh stuzgcych do przechowywania
dokumentacji.

4. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegdinych
okresow. Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z numeracja RWA
jednostki. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki, ze wskazaniem roku
obrotowego, ktérego dowody dotyczg oraz numerami tomdéw, znakiem wskazujgcym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym
zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej. Po uporzgdkowaniu dokumenty podlegaja
przekazaniu do archiwum, znajdujgcego sie w wyodrebnionych pomieszczeniach i prowadzonym
przez osobe uprawniong do archiwizowania petnej dokumentacji wytworzonej w toku dziatalnosci
jednostki.

5. Kopie bezpieczenstwa programow w celu zapewnienia jak najwyzszego stopnia
bezpieczenstwa dane przechowywane sg na serwerach zewnetrznych spetniajgcych wszystkie
wymogi bezpieczenstwa.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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