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Zarzadzenie nr SCP.ZD.OIO—../.?.. . /23
Dyrektora Slaskiego Centram Przedsiebiorczosci
Zz dnia Sl
w sprawie zmiany prowadzenia zasad {polityki} rachunkowosci
zmieniajgce Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-12/19
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 29.03.2019r.

Na podstawie art, 10 i art. 13 ustawy ¢ rachunkowo$d z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz

U. z 2023 r. poz. 120}, w zwiazku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 );i § 19, 20 i 21 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w spraWie rachunkowosci oraz plandw kont dia
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budietowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz, U. 2020 poz. 342) '

postanawiam :
g1

Przyiad zmiany w dokumentacii zasad {pelityki) rachunkowosci:

1. Zastapi¢ zatgeznik nr 1 ,0gdine zasady prowadzeniz ksiag rachunkowych” przyjety
Zarzadzeniem nr SCP.ZD.010-12/19 Dyrektora é!askiego Centrum Przedsiebiorczodc
Z dnia 29.03.2019r. w sprawie zmiany prowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,
zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Zastgpic¢ zatacznik nr 2 ,Metody wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalania wyniku
finansowego” przyjety Zarzadzeniem nr SCP.ZD.010-12/19 Dyrekiora Slaskiego Centrum
Przedstebiorczosci z dnia 29.03.2019r. w sprawie zmiany prowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci, zatacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zastapic zalacznik nr 3 ,Zakiadowy plan kont” przyjety Zarzadzeniem nr SCP.ZD.010-
12719 Dyrektora Slqskiego Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 29.03.201%r. w sprawie
zmiany prowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, zatacznikiem nr 3 do ninigjszego
Zarzgdzenia.

4. Zastapi¢ zalgcznik nir 4 ,Opis systemu przetwarzania danych” przyjety Zarzadzeniem ar
SCP.ZD.010-17/18 Dyrektora élaskiego Centrum Przedsiebiorezosci z dnia 27.04,2018r. w
sprawie zmiany prowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, zatzcznikiem nr 4 do

niniejszego Zarzadzenia.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/23
z dnia 27.04.2023 r.

Ogéine zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Slaskiego Centrum Przedsiebiorczodcei zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy 0
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r, (Dz. U. 2023, poz. 120) prowadzone sj w siedzibie
jednostki: 41-500 Chorzéw, ul. Katowicka 47.

2. Okresienie roku obrotowege i wchodzacych w jego sklad okresdw

sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy - od 1 stycznia do 31 grudnia kaidego roku
kaleridarzowego.

Sprawozdawczoé¢ sektora finanséw publicznych dotyczy realizacji procesow zwigzanych z
gromadzeniem $rodkéw. publicznych oraz ich rozdysponowaniem oraz alokacji zasobow
gospodarczych i ich efektywnosci.

QOkres sprawozdawczy fest to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe w trybie
przewidzianym ustawg lub inng sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych,
Naikrotszym okresem sprawozdawezym sa poszczegélne miesiace, w ktdrych sporzadza sie:

a) Deklaracje roziiczeniowe skiadane do ZUS,

b} Deklaracie o podatku od sprzedazy towardw i ustug,

¢) Sprawozdania budzetowe.

Za okresy miesieczne spofzadza sie sprawozdania;
1. budZetowe:
a) Rb-27S-sprawoczdanie z wykonania planu dochoddw budZetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,
by Rb-285-sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budietowych samorzadowe]j jednostki

budzetowej.

Za ckresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
1. budzetowe: .

a) Rb-27S-sprawozdanie z wykonania planu dochodéw hudZetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,

b} Rb-285-sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzgdowei jednostki
budzetowei,
2. z operacji finansowych:
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a) Rb-N-kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
b} Rb-Z-kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutdw diuznych oraz poreczen i
gwarancji,

3. Sprawozdanie z dokonanych umorzen oraz udzielonych ulg.

Za okresy poétroczne sporzadza sie sprawozdania:
1. budzetowe:
a) Rb-27S-sprawozdanie z wykonania planu dochoddow budzetowych samorzadowe)
jednostki budzetowej,
b) Rb-28S-sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej,
2. z operacji finansowych:
a) Rb-N-kwartaine sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywdw finansowych
b) Rb-Z-kwartaine sprawozdanie o stanie zobowiazai wg tytutéw diuznych oraz porgczen i
gwarancji,
3. Sprawozdanie z dokonanych ymorzer oraz udzielonych ulg.
4. Sprawozdanie opisowe z wykonania dochodow | wydatkéw,

Za okres roczny sporzadza sie sprawozdania:
1. budzetowe:
a) Rb-275-sprawozdanie z wykoﬁan_ia plany dochoddw budizetowych samorzadowej jednostki
budzetowe;, .
b} Rb-285-sprawozdanie z wykenania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe] jednostki
budzetowej, : '
2. z operaci finansowych:
a) Rb-N-kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
b) Rb-Z-kwartaine sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytutdw dluznych oraz porgezen i
gwarancii,
3. Sprawoczdanie z dokenanych umorzen oraz udzielonych ulg.
4. finansowe: '
a) Bilans jednostki budzetowej,
by Rachunek zyskéw i strat (wariant pordwnawczy),
c) Zestawienie zmian w funduszu jednostki,
d} Informacja dodatkowa,
5. Sprawozdanie o zaleglosciach przedsiebiorcéw we wplatach swiadczed naleznych na rzecz
sektora finansow pubiicznych,

6. Sprawozdanie opisowe z wykonania dochodow i wydatkow.

Za okres roczny sporzadza sie rowniez dekiaracie o podatku dochodowym od osob fizycznych.
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3. Terminy ujmowania zdarzen w ksiegach rachunkowych

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzic, w postaci zapisu ksiegowego,
kazde zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie sprawozdawczym w zakresie przychoddw, kosztdw,
naleznosci | zobowigzan, z zastrzezeniem:
a) w ciggu roku obrotowego, dotyczy to wszystkich dokumentéw ksiegowych w formie papierowej,
ktére wplyng do SCP do dnia 5-go nastgpnego miesiaca, nastepuiacego po okresie rozliczeniowym.
Cokumenty, ktore wplywaig po tei dacie sg ujmowane w ksiegach rachunkowych biezacego okresy,
| b} w ciagu roku obrotowego, dotyczy to wszystkich dokumentow ksiggowych w formie
alektronicznej, ktére wplyng do SCP do godziny 15.00 do dnia 5-go nastgpnego miesiaca,
nastepujaceso po okresie rozliczeniowym, Dokumenty elektroniczne, ktére wptyna po tej dacie i po
tej godzinie, uimowane s3 w ksiegach biezacego okresu.
¢} po zakonczeniu roku obrotowego, w zwigzku ze sporzadzaniem rocznych sprawozdan RB-28S
oraz RB-275, ujmowanie dokumentéw w ksigegach dotyczacych peprzedniego roku odbywa sie do
dnia 25 stycznia roku nastepnego. Dokumenty, ktére wptyna po tym terminie réwnieZ sg ujmowane
w ksiggach roku poprzedniego, ale stanowig podstawe dokonania korekty sprawozdarn, ktérg sktada
sig do dnia 31 marca roku nastepnego,
d} dokumenty ksiegowe majgce wplyw na roczne sprawozdania finansowe sg ksiegowane do dnia
25 marca roku nastepnego po roku budzetowym, tak aby umozliwic sporzadzenie przedmiotowych
sprawozdan. Jesli po tym okresie do dnia zatwierdzenia sprawozdan finansowych przez zarzad
wplyna dokumenty majace wplyw na bilans, wynik finansowy lub na zestawienie zmian w funduszu
jednostki, wiedy dokonuje sie stosownej korekty.

Dokumenty ksiegowe w postaci papierowe] {faktury/rachunki), ktére wplyna do jednostki
przyjrowane sa pod datg faktycznego wplywu do jednostki,

Dokumenty ksiegowe w postaci elektronicznej {faktury/rachunki}, kiore wplyna do jednostki do
godziny 15.00 przejmowane s3 pod data faktycznego wplywu do jednostki, natomiast dokumenty
eiektroniczne, ktére wplyna po gedzinie 15.00 przejmowane sa nastepneqgo dnia roboczego,
nastepujaceqgo po dniu wplywu.

Ze wzgledu na skfadane do Instytucgji Zarzadzasjgcej wnioski o platnosC rozliczajgce poniesione
wydatki, listy ptac ujmuje sie w ksiegach rachunkowych kasowo.

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe S'Iqskiego Centrum Przedsiebiorczosci prowadzone sa za pomocg komputera,
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisdw ksiegowych, obrotdw {sum zapisow) i sald, ktére tworza:
» dziennik; '
»  ksiega gtowna;
= -ksiegi pomocnicze;
» zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;

« wykaz sidadnikow aktywow i pasywow {inwentarz),
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Dziennik prowadzony jest nastepujgco:
» zdarzenia, ktére nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa chronologicznie;
= zapisy 53 kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na powiazanie ich ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;
= sumy zapisdw (abroty) liczene sg w sposdb ciagly;
= obroty dziennika sg zgodne z ocbrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi ghdwnej.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw tych

dziennikdw,. -

Kanta ksiegi gidwnej zawierajz zapisy ¢ zdarzeniach w ujeciu systematycznym, spetniajac

nastepujace zasady: '

1) podwainego zapisu;

2) chronelogicznego i systematycznego rejestrowania zdarzed gospodarczych zgodnie z zasadq
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdw, ktére ujmowane sg w terminach ich
zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktdrego dotycza;

3) powigzania dokonywanych w ksiedzé giownej z zapisami w dziennikas,

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdlowieniem i uzupehnieniem zapisow

wybranych kont ksieqi gidwnej. Prowad:zi sie je w ujeciu systematycznym jakeo wyodrebniony

system ksiag, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbiordw danych, uzgodniony z saldami i

zapisami na kontach Kksieqi gféwnéj. Poszczegdlne konta analityczne sa powigzane

z macierzystym kontern syntetycznym na zasgadzie tzw. zapisu powiarzanego. Oznacza to, ze

zapis na koncie analitycznym jest powtdrzeniem zapisu dokonanego na koncie syntetycznym.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosc dla:

» srodkow trwalych, w tym takZe drodkdw trwatych w budowie, wartosci niernaterialnych i
prawnych, oraz dokonywania od nich odpisdw amortyzacyinych lub umorzeniowych,

* rozrachunkéw z kontrahentami,

= rozrachunkow z pracownikami,

+  pozostatych rozrachunkdw, w tym rozrachunkéw z beneficjentami,

= rozrachunkdw publiczno-prawnych, -

= kosztéw i istotnych dla jednostki skladnikéw aktywow,

» operacji gotdwkowych, '

= rachunkdw bankowych,

*»  operacji zakupu (obce faktury iinne dowody, ze szezegdtowoscig niezbedng do wyceny

skiadnikow aktywow),

Konta pozabilansowe pednig funkcje wylacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywdw ani pasywdw jednostki. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podiega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzgdzeniem ewidencyinym.

Uimujie sie na nich przede wszystkim @

= Zzaangazowanie srodkéw budzetowych,
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= plany finansowe,

« wydatkowanie srodkéw pochodzacych z Budietu Unii Europejskiej (zlecenia platnosci
dokonywane za posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego},

=  depozyly.

W zwigzku z wymogiem prowadzenia wyodrebnicnej ewidencji ksiegowe] natczonej przepisami:
w systemie finansowo-ksiegowym funkcjonujacym w SCP wprowadzono wyodrebniony kod
ksiegowy - QDDZIAL, stanowigcy wyrdznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu
dokumentu, ktdry umozliwia sporzadzanie zestawienia lub rejestru dowoddw ksiegowych w
okreslonym przedziale czasowym ujmujgcych wszystkie operacje zwigzane z projektem oraz
obejmujacych przynajmniej nastepujacy zakres danych: nr dokumentu zroédtowego, nr
ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu, date wystawienia dokumentu, kwote kwalifikowalng
dotyczacy projektu.

Wprowadzenie takiego rozwigzania pozwala na wyodrebnienie zapiséw w ksiggach dotyczacych
perspektywy finansowej Unii Europejskiej na lata 2007-2013, 2014-2020 oraz 2021-2027.

5. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych

Jednostka otwiera ksiegi rachunkowe, stosujac przepisy art.12 ust. 1 ustawy o rachunkowaosci:

1) na dzied rozpoczecia dziatalnodci, ktorym jest dzien pierwszege zdarzenia wywolujgcego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

2) na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego,

3) na dzied zmiany formy prawnej,

4) na dzien wpisu do rejestru polaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych
powstanie nowej jednostki (jednostek),

5) na dzien rozpoczecia likwidacii jednostki lub ogloszenia upadiodci

- w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzes.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie zgodnie z art.12 ust.2 ustawy o rachunkowosci:

1) na dzien konczacy rok cbrotowy,

2) na dzie zakodczenia dzialainosci jednostki, w tym réwniez jej sprzedazy, zakoriczenia
fikwidacji lub postepowania upadioéciowego, o ile nie nastapito jego umorzenie,

3) na dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,

4y w iednostee przejmowanej na dzied potaczenia zwigzaneqgo z przejeciem jednostki przez inng
jednostke, w szczegdlnosci na dzien wpisu do rejestru tego potaczenia,

5)  na dzien paprzedzajacy dzien podziatu lub polaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub
potaczenia powstaje nowa jednostka, to jest na dziert poprzedzajgcy dzied wpisu do rejestru
notaczenia lub podziaty,

6) na dzien poprzedzajacy dzieft postawienia jednostki w stan likwidacii fub ogioszenia
upadtodci,

7} nainny dzien bilansowy gkreslony odrebnymi przepisami

- nie pdinief niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.
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Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na niecdwracalnym wylgczeniu mozliwosdei dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem
art.13 ust.2 | 3 ustawy 0 rachunkowosci,

6. Spousob prowadzenia ksigg rachunkowych

Zapisdw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposdb trwaly bez pozostawienia miejse
pozwatajacych na péZniejsze dopiski iub zmiany.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zmiény odzwierciedlaja stan
rzeczywisty dokonanych operacji.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzene bezblednie, jezeli wprowadzona do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesiacu dowedy ksiegowe,
zapewniono ciaghosc zapisow oraz bezblednosd dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.,
Ksiggi rachunkowe uznaje sig za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dekonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegdinosci:

»  udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacie dowoddw i sposobu ich zapisania w
ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

« zapisy uporzadkowane sa chronologicznie 1§ systematycznie wedlug kryteridw
klasyfikacyjnych  umozliwiaigeych  sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych, budzetowyceh | innych sprawozdan, w tym deklaracii podatkowych oraz dokonanie
rozliczen podatkowych,

= w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu kemputera zapewniona jest
kontrola kampletnodci zbiordw systemu rachunkowodci oraz parametréw przetwarzania danych,
= zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajgcych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych
i zrozumiatych informacji o tresci zapisdw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

Ksiegi uznaje sie za prowadzone na biezgco, jezeli:

= zawarte w nich informacie umozliwiaig sporzadzenie w terminie obowigzujacym jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracii podatkowych, oraz dokonanie
rozliczert finansowych,

= zestawienie obrotow i sald kont ksiggi giéwnej sporzadza sie za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz za kazdy miesigc, a za rok obrotowy - nie péznigj niz 85 dni po
dniu bilansowyrn,

»  ujecie wplat | wyptat gotdwka, czekami i wekslami obcymi nastepuje_w tym samym dniu, w

ktérym zostaty dokonane.

Slaskie Centrum Przedsiebiorczodci prowadzi ksiegi rachunkowe na podstawie zaktadowego planu
kont opracowanego na podstawie zalacznika 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansdw z
dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow

Strona 6z 13



jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladdw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.U. 2020 poz. 342 z
poZn.zm.).

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegl gidwne} zgodnie z planem kont bilansowych i
pozabilansowych .oraz zasadami Kklasyfikacji zdarzed. Przez zasady klasyfikacji zdarzer naleiy
rozumieé podane w zalgezniku nr zalacznika 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie rachunkowoséci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
. jednostek samorzadu terytorizlnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakkaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budizetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej {(Dz.U. 2020 poz. 342 z pdzn.zm.} tresci
kazdego konta i korespondencje dokonywanych na nim zapiséw z zapisami na wskazanych kontach.

7. bowody ksiegowe

Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacii gospodarczych na podstawie dowodow
{dokumentdw) ksiegowych. Dowody ksiggowe odzwierciedlajg w skroconej formie tresé operacji i
zdarzer gospodarczych, podlegajacych ewidencii ksiegowej,

Rodzaje dowoddéw ksiegowych _

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych s dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwanej datej ,dowodami zeddtowymi”:

« zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw,

» zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

»  wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawy zapisow w ksiegach rachunkowych sa rowniez dowody ksiegowe sporzadzong przez
jednostke na podstawie dowodow Zrodiowych:

« korygujace poprzednie zapisy,

= rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw kiasyfikacyjnych,

« zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisbw zbioru dowoddw, kidére muszg byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, _

« dowody ksiegowe zastgpcze ~ wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego.

Do dowodow ksicgowych zalicza sie wiec m.in. faktury, faktury korygujace, rachunki, wyciagi
bankowe, raporty kasowe, dyspozycje przekazania $rodkdw, polecenia ksiggowania,
pokwitowania pocztowe, delegacje stuzbowe, listy plac. Pozostaie dokumenty, zaliczane do
dowodow ksiegowych zawarte sg w zarzadzeniu Dyrektora élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci
w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych 5CP.

Cechy prawidlowego dowodu ksiggowego
Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:
= okresienie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyinego,
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» okretlenie stron {(nazwy, adresy) dokonujacych operacii gospodarczej,

= opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, ckreslong takze w jednostkach naturalnych,

. = date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data - takze date
sporzadzenia dowodu,

= stwierdzenie sprawdzenia dowcdu pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym,
celowodci, legalnoéci, rzetelnosci przez osoby upowaznione poprzez zlozenie podpisu i daty
przeprowadzenia kontroli,

» stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz ujecia dowodi w ksiegach rachunkowych {dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedziglnej za te wskazania.

Dowody ksiegowe powinny byl rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiern operaci
gospedarczej, ktdrg dokumentuja, kempletne oraz wolne od btedow rachunkowych.

Dowody ksiegowe spelniajgce wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowosci muszg
odpowiadac takZe innym przepisomn prawa, a szczegdinie przepisom podatkowym, przepisom ¢
ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

Dowodd ksiegowy, w ktarym wartoé¢ zostata wyrazona w walutach obcych, powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na ztote polskie wediug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej ogloszonego przez bank, z ktdrego korzysta SCP, Wynik przeliczenia
zamieszcza sie na dowoedzie fub w zalaczniku do dowodu sporzadzonege w walucie obeej.
Zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesdnia 1994r.,. (tekst jednolity Dz. U, 2023,
poz. 120 )} nie rzadziej niz na dzier bilansowy wycenia sie wyrazone w walutach obcych:

1) skiadniki aktywow {z wytaczeniem udziatdw w jednostkach podporzadkewanych wycenianych
metodyg praw whasnodci) 1 pasywdw - po cbowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ogloszonym
dia danej waluty przez Narodowy Bank Polski, z zastrzezeniem pkt 2,

2) gotowke znajdujacg sie w jednostkach prowadzacych kupno i sprzedaz walut obcych - po
kursie, po ktdrym nastapit jej zakup, jednak w wysokosci nie wyzszej od sredniego kursu
ogtoszonego na dzient wyceny dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

WyraZzone w walutach obcych operacie gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzieft
ich przeprowadzenia - o ile odrebne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej i innych krajow Europejskiege Obszary Gospodarczego oraz  srodkdw
niepodiegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zZrodet zagranicznych nie stanowiy inaczej -
odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji - w przypadku
sprzedazy Jub kupna walut oraz zaplaty naleznosd lub zobowiaza,

2) srednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narocdowy Bank Poiski z dnia poprzedzajaceqo ten
dzien - w przypadku zaplaty naleznodci b zobowigzan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie
kuarsu, o ktorym mowa w pkt. 1, a takze w przypadku pozostalych operacji.

W przypadku walut, ktdrych bank prowadzacy rachunek SCP nie obstuguje, a wystepuje
koniecznosc ich zakupu na przykiad w kantorze wymiany walut - przyjaé naleiy kurs sprzedazy
wskazany przez sprzedawce waidty.
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Dowody zewnetrzne

Dowody ksiegowe zewnetrzne to gidwnie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje
gospodarcze zwigzange z zawieranymi przez jednostke umowami kupna-sprzedazy, najmu,
dzierzawy, Hp. .

Dowody zewnetrzne obce dokumentuig gtownie zakupy $rodkéw trwatych, materiatéw, towardw i
ustug.

Dowody zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom - dotyczq sprzedaiy
produktéw i ustug, towardw oraz pozostalych skiadnikdw majatku.

Treé¢ dowoddw zewnetrznych obeych i wlasnych jest zblizona. Roznica pofega na tym, 2e dowody
zewnetrzne obce sa wystawiane przez kontrahenta jednostki i jednostka posiada oryginaly tych
dokumentdw, natomiast dowody zewnetrzne wiasne sg sporzadzane przez jednostki i w oryginale
przekazywane kontrahentom, a zapisy ksiggowe s3 dokonywane na podstawie kopii tych dowodéw
wlasnych.

Dowody ksiegowe zewnetrzne dzielg sie na dokumenty wystawione przez:

= podatnikow podatku od towardw i ustug,

» podmicty gospodarcze, niebedace podatnikiem podatku od towardw i ustug,

= gsoby fizyczne, nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej.

Dowody wewnetrzne
Dowody wewnetrzne - zgodnie z art.20 ust.2 pkt.3 ustawy o rachunkowaosci — dotycza operacji
wewnatrz jednostki, np. zatrudnienia i ptac, podrézy shuzbowych.

Dowody ksiegowe sporzadzone na podstawie dowoddw zrédfowych
Podstawa, zapiséw moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe zbiorcze — stuzace
do dokonania facznych zapisdw zbioru dokumentdw, ktdre musza by¢ w dowodzie zhbiorczym

pojedynczo wymienione (art.20 ust.3 pkt.1 ustawy o rachunkowosci).
8. Korekta bledow w dowodach ksiegowych

Dowody ksiegowe powinny byc rzeteine, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kempletne, zawierajace co naimniej dane okredlone w art. 21
ustawy o rachunkowodci, oraz wolne od bieddw rachunkowych {art. 22 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci).

Sprawdzanie prawidlowosci |1 zgodnoéci z odpowiednimi przepisami, dokumentéw oraz operacji
gospodarczych w nich przedstawionych odbywa sie poprzez kontrole dokumentéw. W razie
ujawnienia bledow, po zamknigciu miesigca, dozwolone s3 tylko korekty dokonane przez
wprowadzenie do. ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty biednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatkowymi albo tylko ujemnymi.

Korekta bledéw w dowodach zrédiowych
‘Biedy w dowadach Zrddiowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowaf jedynie przez
wysianie Kkontrahentow! odpowiedniege dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
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stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia inaczej (art.22 ust.2 ustawy o
rachunkowosci}.

Korekta bleddw w dowodach wewnetrznych

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byC poprawiane przez skreslenie blednej tredci fub kwoty,
2 utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen [ub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ziozenie podpisu oscby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig
inaczej. Nie mozna poprawic pejedynczych liter lub cyfr.

49, Zapisy w ksiegach rachunkowych

Po ksiag rachunkowych cokresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, kidre nastapity w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 ustawy ©
rachunkowosci}.

Zapis ksiegowy powinien zawieral co najmmniej:
= date dokonania operacji gospodarczych,
« gkreélenie rodzaju | numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiacego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rdini sie ona od daty dokonania operacji,
= zZrozumiaty tekst, skrot b kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadac pisemne objasnienia
tresci skrotow lub kodow,
*  kwote i date zapisyu,
»  oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gidwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposdb
umezliwiajacy ich sprawdzenie.
Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sa w sposdb trwaly, bez pozostawienia miejsc
pozwalajgcych na poéiniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za
pomocg komputera nalezy stosowad whasciwe procedury i srodki chroniace przez zniszczeniem,

modyfikacia lub ukryciem zapisu.
10. Poprawianie bledéw w zapisach ksiggowych

Jezeli zostanie stwierdzony blad w zapisach ksiegowych, poprawia sie go przez:

« skreélenie dotychczasowej tresci | wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosc blednego zapisu,
oraz podpisanie poprawki, umieszczenie daty | podpisu parafujacego osoby, kitdra dokonuje
korekty: poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczednie we wszystkich ksiegach
rachunkowych, poprzez dokonanie zapisu korygujgcego,

« wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi atbo tylko ujemnymi, dokumentern PK.

W razie ujawnienia bledéw po zamknieciu miesigca iub prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera dozwolone sg tylko poprawki, ktdre polegajg na wprowadzeniu do ksiag
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rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisdw, dokonywane tylko zapisami
dodatnimi atbo tyiko ujemnymi,

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych, ktére powinny zapewnic
mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych, statystycznych iub
innych sprawozdan okreélonych w odrebnych przepisach oraz rozliczefi z budzetem panistwa, z
ZUS, do ktérych zostata jednostka zobowiagzana. o
Do prewadzenia ksiag rachunkowych w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci wykorzystywany jest
zintegrowany system informatyczny ,Ratusz”. '
Program komputerowy zapewnia powigzanie zbiordw ksigg rachunkowych w jedng calosc.
Informacja szczegdtowa dotyczaca programu komputerowego znajduje sig w zataczniku nr 4 do
Zarzadzenia,

11. Zestawienie obrotéw i sald

Na podstawie zapisOw na kontach ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotdw i sald, zawierajqce:_

= symbole lub nazwy kont,

« salda kont na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy |
narastajace od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

» sumy sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz said na keniec okresu sprawozdawczego,

Zestawienie obrotéw i sald kent ksiegi gidwnej sg zgodne z obrotami:

= dziennika,

= zestawienia dziennikow czesciowych,

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

« na koniec roku budzetowego, nie pdzniej niz 85 dni po dniu bilansowym,

» na koniec kazdeqo miesigca obrotowego, do 10-go dnia miesiaca nastepnego, lub pierwszego
dnia roboczego nastepujacego po 10 dniu miesigca nastepnego. Ze wzgledu na mozliwosci
tachniczne programu FK zestawienie obrotéw i sald za styczen i luty, sporzadza sie na dzien
zamkniecia ksiag rachunkowych roku poprzedniego,

« na dzied inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skiadnikow aktywow.

Ze wzgledu na fakt, iz ustawa o rachunkowosci posiada zapis, ze réwnowaine z wydrukiem uznaje
sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalosc
zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych
- korzysta sie z opisanej moZIiwos’.ci przenoszac wydruki w formacie PDF na plyty CD.
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12, Sposdb prowadzenia ksiayg inwentarzowych

Do zarzadzania i ewidencji majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wykorzystuje si¢ kompleksowy system zarzadzania majatkiem firmy OPTIest.

a) Do najwainie}szych funkcji programu naleza:

= ewidencja Srodkow trwalych, pozostalych $rodkéw trwabych, wartoéci niematerialnych |

prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia
» wystawianie | deruk dokumentéw potwierdzajacych wszelkie wykonane na majatku operacje,
w szczegdlnosci:

- 07" przyjecie érodka trwatego

- PC" zmiana wartosci srodka trwalego

- «KOR” korekta amortyzacji Srodka trwalego

- LT likwidacia srodka trwalego

- PK” wyksiegowanie srodka trwalego

- ZKST” przeklasyfikowanie érodka trwatego

- ,Z5" zwrot 2 serwisu drodka trwalego

- ,S5ER" wydanie do serwisu Srodka trwalego

- ,MT” zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego.,

= genpergwanie i wydruk zestawien majatku wg roznych parametrow

« generowanie | wydruk zestawien amortyzacii wg réznych parametrow

* nadanie numeru inwentarzowego co pozwafa na kontrolowanie poprawnosci weprowadzanych
danych tak, aby nie dopuszczac do tego, by dwa rézne elementy majatku figurowaly pod tym

samym numerem inwenfarzowym

» znakowanie majatku przy uzyciu etykiet z kodami kreskowymi - kazdy przedmict posiada wiasng
niepowtarzalng etvkiete z kodem kreskowym

» tworzenie arkuszy spisu z natury
» wyliczanie roznic inwentaryzacyjnych

= roziiczanie nadwyzek i niedobordw - na podstawie interpretacji arkuszy spisowych potrafi

stwierdziC fakt przeniesienia sprzetu pomiedzy pomieszczeniami

» dokumentowanie przekazania odpowiedzialnosci za sprzet oraz przeniesienie elementow

majatku migdzy pomieszczeniami
« wyliczanie odpisdw amortyzacyjnych wg metody liniowej i degresywnej
= tworzenie listy naliczesht amartyzacyinych za wybrany okres — miesiac, kwartat, rok

= automatyczna inwentaryzacja przy uyciu czytnika koddw kreskowych catego majatku, zardwno
Srodkow trwalych jek | wyposazenia, poprzez przetwarzanie danych zebranych z kolektoréw oraz

tworzenie raportow koniecznych do roziiczania inwentaryzacji
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hy W przypadku sprzetu koemputerowego oraz wszelkich zestawdw urzadzedl konieczne jest
wyszczegdlnienie wszystkich skiadnikdw tworzacych dane urzadzenie (wolnostojacych,
jednoczednie niepracujacych samodzielnie).

c) Etykiety z kodami kreskowymi nalezy nakleid na przedmioty w migjscu widocznym i dostepnym
dla czytnika koddw kreskowych., W przypadku uszkodzenia etykiety nalezy skontaktowad sie z
pracownikiem Wydzialu organizacyjnege w celu wydania nowej etykiety z kodem kreskowym.

d) Etvkiety nie wolno samowolnie usuwac z oznakowanych przedmiotow.

e} Etykiety sktadnikow majgtkowych trudno dostepnych np. stanowiacych element obiektu

zhiorczego, umieszczad nalezy na obudowie gtéwnego urzadzenia.

f} Etykiety skiadnikéw majatkowych kidrych format, wietko$¢, umiejscowienie lub funkcjonalnosc
nie pozwala na umieszczenie, zamieszcza sie na zbioreczej liscie etykief prowadzonej przez Wydziat
organizacyjny,

f) Oznakowanie przyjetych na stan przedmiotéw nalezy dokona¢ zaraz po ich przyjeciu | wpisaniu
do ksiegi inwentarzowei. Oscbg odpowiedzialng za prawidtowe oznakowanie jest pracownik

Wydziatu organizacyinego.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/23
z dnia 27.04.2023 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
1. Zasady ogéine

1. Srodki trwate oraz wartodci niematerialne i prawne - w zaleznosci od tego w jaki sposéb zostaly
przyjete {nabyte, otrzymane w formie darowizny}, wycenia sie wediug:
= ¢en nahycia,

"= ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sig, jezeii nie
jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skiadnika aktywow, a w szczegdinodci przyjetego nieodptatnie,
w tym .w drodze darowizny.
Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne stanowigce wiasnosé jednostki samorzadu
terytorialnego lub Skarby Par’zstwa otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu sa wyceniane
w wartosci okreslonej w tej decyzji.
Warto$¢ poczatkowa sSrodka trwalego oraz wartosci niematerialnej | prawnej przyimowana do
ewidencji wynosi 3.500,00. 0d tej kwoty $rodek trwaly oraz wartosc niematerialna i prawna sg
amortyzowane wg stawek amortyzacyjnych zawartych w ustawie o podatku dochodowym. PowyZsze
umarza sie oraz amortyzuie od nastepnego miesigea po miesigcu, w kidrym przyjeto do vzywania.
Umorzenia i amortyzacji dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku w grudniu,
Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, wartodci, w jakiej srodki zostaly
przyiete, pomnigjsza sie o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytuiu trwatej
utraty wartosch.

2. Umarza sie jednorazowo | w calosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatadi, takie
skiadniki majatkowe, jak:
- pozostale drodki trwale araz pozostate wartodci niemateriaine i prawne o wartcdc
nieprzekraczajacej 3.499,99, dla ktérych odpisy amoriyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w miesiacu oddania do uzytkowania,

3. Wartodd poczatkowa srodkéw trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaia

aktuatizacii wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnymi przepisami, a wyniki aktualizacji sq

adnoszone na fundusz.
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4, Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dia:

Nazwa Wartoéd Rodzaj ewidencji
Srodki trwate Od 3.500,00zt Ewidencja wartosciowa

Wartosci niemateriaine

i prawne

Pozostale srodki trwate Qd 500,00 do 3.499,99z¢ Ewidencja ifosciowo-
Pozostate wartosc wartosciowa
niematerialne { prawne

Inne $rodki trwate (majace [ Od 0,01 do 499,99z} Ewidencja ilosciowa

charakter wyposazenia) *
Inne wartosci niematerialne |

prawne

*Do ewidenci ilosciowe] wprowadza sie réwniez, w wartosci 0,00 PLN niektdre pozostate srodki
trwate powstale w wyniku realizacii umowy o zakup ustug.

5. Aktywa pienigzne na dzien bilansowy wycenia sie na podstawie art. 28 ust. 1 pkt. 10 ustawy o

rachunkowoéci w wartoéci nominainej.

6. Nateznosci krotkoterminowe sg to wszystkie naleznosdci z tytuly dostaw i ushug, niezaleinie od
terminu sptaty oraz cato$é lub czesé naleznosci z innych tytutow niezaliczonych do aktywéw
finansowych, kitdre sg wymagalne w clagu 12 miesiecy od dnia bilansowego.

Wérdd naleznosci krotikoterminowych, oprocz ogdiu naleznosel bedacych efektemn bezgotdwkowes
sprzedazy materiatéw, towardw, produktoéw, ujmuie sie wymagane w ciggu 12 miesiecy:

+ naleznosci z tytulu rozliczen publiczne-prawnych (cet, dotacji, podatkéw, ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych),
+ naleinosc od pracownikéw,

s nateznodci dochodzone na drodze sadowe].
Na dziert powstania naleznosci, uimuje sie w ksiegach w wartosci nominalnej.

Naleznosci diugoterminowe sa to roszezenia wzgledem réznych diuznikéw, ktdre nie speiniaja
kryteridw zaliczania ich do naleznosci krotkoterminowych | wykazywania w aktywach obrotowych

zgodnie z Ustawg o rachunkowosci,

Naleznosci diugoterminowe obejmuia naleznodc z wszystkich tytutdw (2 wyiatkiem naleznosd z
tytutu dostaw i ushig - te sg w calosci ujmowane w naleznosciach krétkoterminowych), ktdrych
termin wymagalnosd jest diuzszy niz 12 miesiecy od dnia bilansowego.
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Nie rzadziej niz na dzied bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt. 7 ustawy o

rachunkowoéci naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty {kwota wymagane] zaplaty
oznacza wartose nominalng powiekszona o ewentualne odsetki, gdy diuznik nie dokonat sptaty w'
ustalonym terminie), z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym 2e odsetki ujinuje sie w ksiegach

nie pézniej niz na koniec kazdego kwartatu.

7. Na dzien powstania zobowiazad, zgednie z art, 28 ust. 11 pkt. 2 ustawy o rachunkowosdi,
ujmuje sie w ksiggach w wartosci nominainej.

Nie rzadziej niz na dzient bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt. B ustawy o
rachunkowoséci zobowiazania wycenia sie w kwocie wymagainej zaptaty, z tym Ze odsetki ujmuje
sie w ksiegach nie péiniej niz na koniec¢ kazdego kwartatu.

8. Nie rzadziej niz na dzied bilansowy, zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowosci, wycenia sig
wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze, ktére ujmuje sige w ksiggach rachunkowych na
dzies ich przeprowadzenia cdpowiednio po kursie:

a) kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktdrego ustug korzysta jednostka - w
przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacii zaptaty naleznosci lub zobowiazan,

b) $rednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Poiski na ten dzien, chyba Zze w
zgtoszeniu celnym lub innym wigzacym jednostke dokumencie ustalony zostat inny Kuis - w
przypadku pozostatych operacji.

Jezeli aktywa i pasywa sa wyrazone w walutach, dla ktdrych bank, z ktérego ustug korzysta
jednostka, lub Narodowy Bank Polski nie ustafajg kursu, to kurs tych walut okresla si¢ w relacji do
wskazanej przez jednostke waluty odniesienia, ktorej kurs jest ustalany przez Narodowy Bank
Polski. Réznice kursowe, dotyczace pozostalych aktywow i pasywdw wyrazonych w walutach
obcych, powstale na dzied ich wyceny oraz przy zaplacie naleznosci i zobowigzaht w walutach
obcych, jak rdwniez sprzedazy walut, zalicza sie odpowiednio do. przychodéw lub kosztdw
finansowych, a w uzasadnionych przypadkach - do kosztu wytworzenia produktéw lub ceny nabycia
towaréw, a takie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkdw trwalych, Srodkow trwalych w
budowie lub wartosci niemateriainych i prawnych.

9. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia sie na dzied bilansowy w wartosci
nominalnej.

10. Ponoszone koszty ujmowane s na kontach zespolu 4 - “Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie”.

11. Rozliczenie miedzyokresowe przychodéw wycenia sie na dzien bilansowy w wartosc
poczgtkowej.

Strona3z7



2. Aktualizacja naleznosci

Wartodci naleznosdci aktualizuje sie uwzgledniajac stopied prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez

dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1)

2)

3)

4)

5)

naleznosci od diuznikéw postawionych w stan likwidacii lub w stan upadloéci oraz w
stosunku do kidrych zostalo zawarte postepowania restrukturyzacyjne lub zostat ziozony
wniosek o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie ukladu - do wysokosc
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleinosci, zgloszonej
likwidatorowi fub sedziemu-komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym iub umieszczonej
w spisie wierzytelnosci w postepowaniu restrukturyzacyjnym;

naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadiosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokeojenie kosztow
postepowania upadiociowego — w peinej wysokosci naleznosci,

naleznosci kwestionowanych przez diuznikdw oraz z kidrych zaplatg dluznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata naleznosei w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleZnodci;

naleznosci stanowiacych réwnowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktdrych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgeego - w wysokosei tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania;

naleznodci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefistiva niedciggalnosei, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dzialalnosci lub struktura odbiorcéw - w wysokodei wiarygodnie

oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na nie$ciagalne naleznodci,

Weksie bedace zabezpieczeniem umowy skutkujg tym, iz w jednostce nie dokonuje sie odpisow
aktualizacyinych. Qdpis sporzadza sie w przypadku brakyu sciagalnosci z weksli.

3. Metedy przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych skiadnikow majatkowych w

jednostce

Artykuty 26 | 27 ustawy o rachunkowosc stanowig o sposobie i terminach przeprowadzania
inwentaryzacii oraz zasadach jei dokumentowania oraz rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywdw i na tej podstawie:

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnos$ci wynikajacych z nich  informacii
ekonomicznych;

rozliczenie osob odpowiedzialnych za powierzone mienig;
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dokonanie oceny gospodarczed przydatnosci skladnikdow majatkowych;

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem,

Inwentaryzacje stanu aktywdw i pasywow jednostki przeprowadza sie za pomocg nastepuiacych

metod:

spisu z natury,

guzgodnienia | potwierdzenia sald,

poréwnania stanéw wynikajacych 2z ksiag rachunkowych z danymi  wynikajacymi
z odpowiednich dokumentdw Zrédlowych i ich weryfikacji.

Spisowi z natury w iednostce podlega:

Spis

gotéwka w kasie,

czeki gotdwkowe, czeki i weksle o terminie realizacji do 3 miesiecy,

srodki trwate whasne i obce (z wyjatkiem tych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony i
gruntow),

maszyny i urzadzenia wchodzgee w skiad srodkow trwatych w budowie,

inne rzeczowe skiadniki majatkuy,

sktadniki majgtkowe ujete w ewidencji ilodciowe],

z natury dotyczy rownie? skiadnikdw aktywdw, bedacych wihasnosciy innych jednostek. O

wynikach spisu majatku niestanowiacego wrasnosci jednostki nafezy poinformowac pisemnie (kopia

spisy) wlascicieli w terminie 14 dni od dnia zakodczenia spisy.

W drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald ustala sie stany nastepujacych aktywow:

finansowych zgroemadzonych na rachunkach bankowych,

naleznosdci, w tym udzielanych pozvczek (z wyiatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznodci z pracownikami i innymi osecbami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
raleznosci publicznoprawnych),

rialeznosci od kontrahentdw,

wartosé powierzonych innym jednostkom wiasaych skfadnikdw aktywow.

Inwentaryzacia $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci poiega na

uzyskaniu pisemnej informacji o ich stanie w ksiegach rachunkowych i wyjasnieniu rdznic w

stosunku do stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych.

Pisemnego potwierdzenia nie wymagajg salda:

naleznosci spornych i watpliwych;

naleznosci wobec pracownikow i bytych pracownikéw;

nalezrioscl | zobowigzas wobec o0s6b, ktdre nie prowadza ksigg rachunkowych;

naleznosci z tytutdw publicznoprawnych;

innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z

uzasadnionych przyczyn bylo niemozliwe.

W przypadku niemozliwoéci uzyskania pisemnego potwierdzenia salda od kontrahentéw sporzadza

sie zbiorcza notatke i przedktada do informacji kierownikowi jednostki o zaistniatej sytuacii.
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Wervyfikacji naleznosci dokonuje sie wtedy metoda weryfikacji, czyli pordwnania stanu w ksiegach

rachunkowych z dokumentem Zrédlowym.

W drodze porownania stanu ksiggowego z danymi wynikajacymi z dokumentdw i weryfikacii sald
inwentaryzuje sie stany nastepujacych aktywdw i pasywdw:

» grunty i $rodki trwate, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

= wartosci niemateriaine i prawne,

» érodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

* naleznosci sporne | watpliwe,

» drodki pienigzne w drodze,

« naleznosci i zobowigzania wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

= prozrachunki publicznoprawne,

»= rozrachunki z pracownikami,

» pozostale aktywa i pasywa wymienione w art.26 ust.1 pkf.1 — 2 ustawy o rachunkowosci,

ktérych zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn

uzasadnionych nie bylo moziiwe.

Grunty, budynki i budowie przekazane w trwaly zarzad inwentaryzuje sie poprzez pordwnanie
danych ksiegowych z dokumentami:

* decyzja organu wykonawczego o przekazaniy w trwaty zarzad;

= protokolem zdawczo - odbiorczym o przekazaniu w trwaly zarzad.

Grunty, budynki i budowie podlegajg inwentaryzacii w sposob okresiony w przyjetych przez
jednostke =zasad rachunkowosci (&8 5 ust. 7 rozporzadzenia w gprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kent dla budzetu paristwa, budzetdéw jednostek samorzadu

terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych).

Fundusze celowe, specjalnego przeznaczenia, motywacyjne jednostki inwentaryzuje sie poprzez
weryfikacje zmiany ich stanu w danym roku na podstawie obowigzujacych przepiséw, ktore

regulujg te fundusze.

Konto ,Czynne rozliczenia miedzyckresowe kosztow” nie jest prowadzone w iednostce ze wzgledu
na nieistotno$é wystepujacych operacii, w zwigzku z czym nie przeprowadza sie inwentaryzagi
rozliczen miedzyokresowych kosztow. :

4. Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegbinych skladnikdow majatkowych
Inwentaryzacje poszczegdlnych skladnikow majatkowych w jednostce przeprowadza sie na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Termin i czestotliwosd inwentaryzacii uwaza sie za

dotrzymane, jezell spefnione sa terminy ckresdlone ponizej.

Inwentaryzacje aktywow i pasywow przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:
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a) na dzien bilansowy kazdego roku:

gotowka w kasach jednostki,

papiery wartosciowe,

uzgodnienie sald aktywéw finansowych (sSrodkow pienigznych} zgremacdzonych na rachunkach
bankowych,

sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie w drodze weryfikacji;

b) w okresie ostatniego kwartaiu roku obrotowego do 15. dnia roku nastepnego:

srodki trwate, érodki trwate w budowie,

akiywa objete wytgcznie ewidencig Hosciows,

salda naleznosdi,

salda zobowigzan,

powierzone innym jednostkom wiasne skifadki aktywow,

aktywa bedace wiasnoscig, innych jednostek,

pozostaly skladniki aktywdw i pasywdw objete ewidencig ilosciowo - wartosciowg oraz
ilodciows.

Inwentaryzacje przeprowadza sie réwniez w nastepujacych przypadkach:

zdarzen fosowych, ktdre mogly spowodowaé zmiany w stanie skladnikdw majatku (na dzien
ich wystapienia),

na dzien zakonczenia dziatatnosc przez jednostke,

na dziel poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji,

w przypadku poigczenia fub podzialu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony moga
odstapié od inwentaryzacjiy,

polecenia stosownych organdw, np. kontroli skarbowej,

uzasadnicnego podejrzenia Kierownictwa, 2e rzeczywiste stany skiadnikéw nie odpowiadajg
danym ksiegowym.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sa dokumentowane i uzgadniane z zapisami ksiqg

rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w

ksiegach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiegach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktdry przypadat termin inwentaryzacji.

Strona ¢ 7






Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/23
z dnia 27.04.2023 r.

Zakiadowy plan kont

1. Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

Zespdl G - Aktywa trwale

011 ~ Srodki trwale

013 - Pozostate Srodki trwale

020 - Wartosci niernaterialne i prawne

021 - Pozostate wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 ~ Srodki trwate w budowie (inwestycie)

Zespbil - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek $rodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespdt 2 - Rozrachunki § rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

222 - Rozliczenie dechoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotaci budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkdw europeiskich
225 - Rozrachunki z budzatami

226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 - Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich

231 - Rozrachunki z tytuiu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

246 - Rozrachunki z tytutu kwot odzyskanych dotyczacych budzetu Srodkdw europejskich
2590 - Odpisy aktualizujgce naleznodci
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Zespdt 4 - Kosziy wedtug rodzajdw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacia

401 - Zuzycie materialdw i energii

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespdt 7 - Przychody, dochedy | koszty

728 - Przychody 7 tytutu dochoddw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody aperacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespdl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkdw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje :

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyckresowe przychoddw

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen so¢jainych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabila nsowe

911 - Obece érodki trwate

920 - Depozyty

940 - Kwoty odzyskane oraz odsetki od benefigentéw RPO WSL

850 - QOdsetki vd srodkdw pochodzacych z budzetu srodkdw europeijskich
951 - Zaktadowy Fundusz Swiadczed Socjainych - realizacja planu i wydatkéw
260 - Roziiczenie zaliczek

970 - Pratnosci ze érodkow europejskich

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezgcego

599 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat
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I1. Opis kont
1. Konta bilansowe

Zespot O - "Aktywa trwale”

Kenta zespotu 0 "Aktywa trwaie" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywdéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) umorzenia skladnikdw aktywow trwalych;

Konto 011 - “Srodki trwate"

Konto 011 stluzy do ewidencii stanu oraz zwiekszed i zmnigjszern wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych zwigzanych z wykenywana dziatainodcia jednostki, ktore nie podiegaja ujeciu na kontach
013 i s umarzane stopniowo.

Na stronie Wn konta 01l ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu
i wartosci poczatkowej érodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkow trwalych, ktére ujmuje
sie na koncie 071,

Na strenie Wn konta GL1 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:

- zakupu gotowych frodkéw trwalych niewymagajacych montazu {w cenie nabycia),
w korespondencji z kontami 080, 201; '

- otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wiasciwego  organu
{w dotychczasowe] wartosci poczgtkowej):

a} wartosd dotychczasowego umorzenia, w korespondengji z kontem 071,

b) warteséé nicumorzona, w korespondencji z kontem 800;

2 ) niecdpiatnego otrzymania z tytutu darowizny, spadku, w korespondencji z kontem 800; '

3) ujawnienia nadwyiék {(w wartosci godziwej), w korespondencii z kontém 800;

4) zwickszenia wartosct poczatkowej posiadanego érodka trwatego o Kkoszty ulepszenia,' w
korespondencji z kontem 0810, o

5) zwigkszenia wartodci poczatkowe]j srodkdw trwalych w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny, w
korespendencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie drodkéw trwalych z uzywania na ‘skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
Zuzycia: _

a) wartoé¢ dotychezasowego umorzenia, w korespondencii z kontem 071,

b) wartosc¢ nieumnorzona, w korespondendji z kontem 800,

2) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania, sprzedazy oraz niecdplatnego przekazania:

a) wartoéé dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontern 071,

b) wartogé nieumorzona, w kKorespondencji z kontem 800.

3 )} zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkdw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencii z kontem 800, 071. '

Strona 32 28



Srodki trwate sa ewidencjonowane przy uiyciu kompleksowego systemu zarzadzania majgtkiem
firmy OPTlest.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug kiasyfikacji rodzajowej érodkéw trwatych.

Analityka zapewnia ustalenie:

1.Wartosci poczatkowej | ewentualne zwigkszenie lub zmniejszenie dla poszczegdlnych obiektow
oraz grup Srodkdw trwatych okredlonych w Klasyfikaci Srodkéw Trwatych, dia:

= Urzgdzen technicznych i maszyn (grupa 3-6)

» Srodkdw transportu (grupa 7)

» Narzedzi, przyrzaddw, ruchomosci | wyposazenia (gripa 8)

2. Daty produkdji lub zakupu srodkdw trwatych,

3. Numeru inwentarzowego srodka.

4. Komorek organizacyjnych SCP, ktorym powierzono $rodki trwate {osoba odpowiedzialna lub nr
pokaoju) do uzytkowania. .

Konto 011 moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw trwalych w wartosc

poczatkowej.

Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale™

Konte 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszefi | zmniejszen wartodti poczatkowej pozostatych
Srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowe]j jednostki, kidre podlegaja umorzeniu w peinej wartoéci w miesigou
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu | wartosci
poczatkowej pozostatych srodkdw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072. '

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1} pozostale srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu w korespondencji z kontami 201 lub 080;
2) nadwyzki pozostatych érodkéw trwatych w uzywaniu, w korespondencii z kontem 240;

3) nieodpiatne otrzymanie pozostalych srodkdw trwabych, w korespondencji z kontem 072 lub 760.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) wycofanie pozostatych srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia
{ na podstawie protokctu likwidacji), w korespondencji z kontem 672;

2} sprzedazy, w korespondencji z kontem 072;

3} nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem (072;

4} ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniv w korespondencii z kentem 240
(réwnoczesnie nalezy wyksiggowad umorzenie z konta 072 na Ma 240).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartodc pocia_tkcwej
pozostatych $rodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komdrek organizacyinych, u
ktorych znajduja sée pozostate §rodki trwate.

Pozostate srodki trwale sj ewidencjonowane przy uzyciu kompleksowego systemu zarzadzania
iémajatkiem firmy OPTlest Ewidencia analityczna prowadzona jest wedlug klasyfikacji rodzajowej

srodkow trwalych,
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Konto 013 moze wykazywal saldo Wn, ktére wyraza wartoéé pozostalych érodkédw trwalych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

W bilansie saldo tego konta nie wystepuje, poniewaz przy jego sporzadzaniu koryguje sig je o
wartosé umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupe srodkow trwatych umarza sie w 100%
w chwili wydania do uzytkowania. Wobec tego saldo tych dwoch kont wynosi zero.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosc
niematerialnych i prawnych,

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig wszelkie zwiekszenia, a w szczegélnosei:

1} zakup wartosci niernaterialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 201;

2) otrzymane nieodplatnie wartosci niernateriaine i prawne:

- umarzane stopniowo

a) od innych jednostek na podstawie decyzji administracyinej { w dotychczasowej wartosc
poczatkowej):

w wartos¢ dotychezasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

» wartosé nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,

by z tytulu darowizny {wg ceny w wartosci rynkowej { godziwej) na dzien otrzymania), w
korespondencji z kontem 800, _
3) przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakoriczeniem inwestycl, w
korespondencji z kontern 080.

Na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartodci niemateriainych i
prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071:

1} rozchdd wartodci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasly jub s gospodarczo
nieprzydatne:

a) umarzanych stopniowo

= wartosé dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

» wartosc nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, date zakupu, podziat wedtug komérek | osob odpowiedziainych.

Wartoéci niematerialne i prawne sz ewidencjonowane przy uZyciu kompleksowego systemu
zarzadzania majgtkiem firmy OPTlest Wartosci niematerialne i prawne podiegajg inwentaryzacji

metoda weryfikacji salda.
Konto 020 moze wykazywal saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w

wartodci poczatkowei.

Konto 021 - " Pozostale wartosci niemateriatne i prawﬁe"

Konto 021 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen | zmniejszef wartosci poczqtkowej pozostatych
wartosci niematerialnych @ prawnych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 020, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnoéci podstawowei jednostki, ktdre podiegajg umorzeniv w peinej
wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 021 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a w szczegoinosci:

1} zakup wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 201;
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2) otrzymane nieodptatnie wartosci niemateriaine i prawne:

- umarzane w 100% w miesigcu przyjgcia do uzywania

a) od innych jednostek na podstawie decyzji administracyjnej/innego réwnowaznego dokumentu( w
dotychczasowej wartosci): -

« nowe, w korespondencji z kontem 760,

» UZywane, w korespondencji z kontermn 072,

b) z tytulu darowizny ( wg ceny w wartosci rynkowej ( godziwej) na dzied otrzymania), w
korespondencii z kontem 072 iub 760.

Ne stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej pozostatych wartosc
niemateriatnych i prawnych:

a} rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasiy lub s gospodarczo
nieprzydatne, w korespondencji z kontern 072,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 021 w ksiggach inwentarzowych umoziliwia nalezyte
ebliczanie umorzenia pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych, date zakupu, podziat
wedlug komédrek i osdb odpowiedziainych.

Do konta 021 prowadzi sig szczegdlowa ewidencje poszczegdlnych skiadnikow pozostalych wartosci
niematerialnych ¢ prawnych. Pozostate wartosci niematerialne i prawne sg ewidencjonowane przy

?uzyciu kompleksowego systemu zarzadzania majgtkiem firmy OPTlest. Pozostate wartesci

iﬁniematerialne I prawne podiegaja inwentaryzacji metoda weryfikacji salda. Konto 021 moie
éwykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowe].

W bilansie saldo tege kenta nie wystepuje, poniewa? przy jego sporzadzaniu koryguje sie je o
wartosc umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupe srodkow trwalych umarza sie w 100%
-w chwili wydania do uzytkowania. Wobec tego saldo tych dwoch kont wynosi zero,

Konto 071 - "Umorzenie sSrodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
. zbioréw bibliotecznych” '

Konte 471 skuzy do ewidencji zmniejszent wartosci biezacej z tytufu umorzenia srodkdw trwalych
oraz wartosci niematerialnych | prawnych, ktére podiegaia umorzeniu wedlug stawek
‘amortyzacyjnych zgodnych z obowigzujacymi przepisami Ustawy o podatku dochodowym od osob
prawaych. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencii z kontem 400,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - wyksieqowanie
dotychczasowego umorzenia, a takse zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, _

Umorzenie srodkéw trwalych nalicza sie od wartosci poczatkowej (wystepujacej w ewidencii
jednostki), zgodnie z przepisami podatkowymi, od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
- miesiacy, w ktorym te Srodki przyjeto do uzywania, i do korica tego miesigca, w ktérym nastepuje
zréwnanie wysokosct umorzenia z ich wartoscig poczatkows lub w ktérym srodki trwale postawiono
w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie Zuti stwierdzono ich niedoboér. Od
ujawnionych $rodkdw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencjﬁ, umorzenie nalicza sie poczawszy
od miesigca nastepujacego po miesigcy, w ktorym srodki trwale zastaty wprowadzone do ewidencji.
Przy naliczaniu umorzenia wartosci niemateriainych i prawnych, ktdre sg umarzane stopniowao,
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obowiazujg takie same zasady, jakie podano dla umorzenia Srodkow trwatych e'widencjonowanych
na koncie G11.

Ewidencie szczegblowg do konta 071 prowadzi sig dla poszczegdinych srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i.prawnych. Ewidencja analityczna jest prowadzona przy uzyciu programu
komputerowege OPTlest. Analityka pozwala ustalic miesigczne i roczne umorzenie poszczegdlnych
éradikow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywad saldo Ma, kidre wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwaiych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych oraz
pozostalych wartoéci niematerialnych i prawnych, podiegajacych umorzeniu jednorazowo w petngj
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondenci z zespotem kont 47,

Na stronie Ma konta 072 uimuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej pozostatych érodkéw trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz pozostatych
wartosci niematerialnych | prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia Jub  zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostalych
srodkow trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek pozostalych $rodkdw trwatych oraz pozostatych  wartodci
niemateriainych i prawnych otrzymanych niecdptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktdére wyraza stan umorzenia wartodci poczatiowej
pozostatych Srodkdw trwalych oraz pozostatych wartosc niemateriainych i prawnych umorzonych w

petnej wartosci w miesigeu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - " $rodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencii kosztow dotyczacych kosztéw srodkdéw trwalych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne,

Na stronie Wn konta 080 uimuje sie w sz¢zegdinosci:

1) poniesione koszty zakupu gotowych srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 201;

2} poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego {(przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego, w
korespondencji z kontem 201;

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosé uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szezegdinosa:

1} drodkdw trwatych, w korespondencji z kontem 011;

2) wartosci niematerialnych i prawnych, w korespendencji z kontem G20;
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3) wartoSC sprzedanych i nieodplatnie przekazanych érodkéw trwalych w budowie, w
korespendencji z kontem 800;

Na koncie 080 ksieguje sie réwniez rozliczenie kosztéw dotydzqcych zakupu gotowych Srodkow
trwaiych.

Zasady prowadzenia konf pomocniczych dla konta 080 oraz |ch powigzanie z kontami ewidencji
syntatycznej: ’;

1) Zestawienia obrotow i sald ksiag pomocniczych - analityka, uzupelnienie i uszczegdlowienie
zapisow kont ksiegi giéwnej.

2) Wyodrebnienia systemu ksigg i kartotek (zbioréw kont) uzgodnionych z saldami i zapisami na
kontach ksiegi glownej.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespét 1 - "Srodki pienieZne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" sfuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkodw pienieznych, przechowywanych w kasach;

2) krajowych i zagranicznych $rodkdw gienieznych, iokowanych na rachunkach w bankach;

3} innych Krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 majg cdzwierciedlad operacje pienieine oraz obroty i stany srodkdw pienieznych
oraz krotkoterminowych papierdw wartosciowych,

Konto 101 - "Kasa™

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w kasach SCPp.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wphywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotdéwki i niedobory kasowe. |

Wartoécé konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotdwki w obcej watucie.

Ewidencja szczegGtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic ustalenie:

1) stanu gotowki w wallcie polskiej;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotdwki w walucie zagranicznej, z podzialem na
poszczegdine waluty obce;

3) wartosci gotdwki powierzonej poszczegdinym oscbom za nig odpowiedzialnym.

Obroty gotowkowe podlegajg ujeciu w raportach kasowych w dniu rzeczywistego przychodu lub
rozechodu gotdwki.

Konto 101 moze wykazywacd saldo Wn, ktére oznacza stan gotdwki w kasie.

Na potrzeby realizacji dziatann w ramach Pomocy Technicznej RPO WSL wyodrebniono kasy jak i
zatozono odrebne oddzialy ksiegowe w systemie finansowo-ksiegowym.

Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 shszy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotdw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw | dochoddw {wptywéw) budietowych objetych planem
finansowym.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy Srodkow pienieznych:

1} otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondencji z kontem 223;

2}z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegbtowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budZzetowych), w korespondencji z kontem
101, 221 ub innym wiasciwym kontem;

3) z tytulu zwrotow sradkéw budzetowych i uniinych, w korespondencji z kontem 245, 246;

4} wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlasciwe ohcigzenia bankowe, w korespondencii
z kontem 240;

5) sumy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich dokonania, w korespondencii z
kontem 201, 225, 229, 231, 234, 240.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkdw budietowych (ewidencja szczegdlowa
wedtug podziatek klasyfikacii wydatkdéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotu 1,2, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochedow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) rozliczone zwroty w korespondencii z kontami 245, 246.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzky z czym
zachodzi peina zgodnosé zapiséw miedzy jednostky a bankiem.

Dopuszcza sie rowniez ksiegowanie na podstalwie dokumentdw ,PK” w przypadku korekt ksiegowan
wydatkéw, np. przeksiegowan wydatkdw pomiedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystodci obrotdw, co oznacza, ze do biednych
zapisbw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze rdwniez stuzyd do ewidencji dochoddw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu. _

Konte 130 moze wykazywad saldo wWn, ktére pznacza stan srodkow budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saidu sald wynikajacych z ewidencji
szezegbtowej prowadzone] dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo
Wn, ktére oznacza stan srodkdéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roky;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddw budZzetowych moze wykazywac saldo
Wwn, ktdre oznacza stan $rodikéw budzetowych z tytulu zrealizowanych dochoddw budzetowych,
ktére do korca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Satdo konta 130 ulega likwidacji w koricu roku przez ksiggowanie przelewu:

1) srodkdw budizetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223;

2} do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.
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Ewidencja szczegdlowa w przypadku zadan realizowanych w ramach RPO WSL pozwala réwnies
uzyskaé informacje odnosnie programu, dziatania, poddziatania, beneficjenta i 2rédet finansowania.
Na potrzeby realizacji dzialahh w ramach Pomocy Technicznej RPO WSL, jak rdwniez dla kazdego 2
dziataf/poddziatan realizujacych RPO WSL zatozono oddzialy ksiegowe, zapewniajace zachowanie
wyodrebnionego kodu ksiegowego.

Na rachunku biezacym ewidencjonowane sg m.in.:

» Wolywy érodkdw pienieinych otrzymanych od 12 na pokrycie wydatkéw dotyczacych realizacgji
zadan Pomocy Technicznej w ramach RPO WSL,

= Wplywy Srodkow pienieznych otrzymanych od IZ na pokrycie wydatkdw dotyczacych realizacji
zadan zwiazanych z Biezacag Dzialalnodcia,

= Wplywy z tytulu kapitalizacji odsetek na rachunku bankowym i innych dochoddw budzetowych,

= Przelewy z tytutu pokrycia wydatkow jednostki,

= Przelewy z tytulu odprowadzania dochoddow pobranych przez jednostke na rachunek 12,

» Przelewy z tytuiu zwrotu drodkow pienieznych otrzymanych z rachunku IZ na pokrycie wydatkow
budzetowych danego roku, a niewykorzystanych do koiica tego roku.

Konto 135 - "Rachunki $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zakiadowego funduszu $wiadczens socjatnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktdrymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw na rachunki bankowe, a w szczegdinosci:

1) Wplata réwnowartosei odpiséw na wlasny Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, w
korespondencji z kontem 851;

2) Przypisane odsetki od srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia znajdujacych sie na
rachunkach bankowych, w korespondencji z kontem 851;

3) Wplaty gotdéwki z kasy, w korespondencji z kontem 101, 141;

4} Qtrzymane darowizny pieniezne na rzecz funduszy specjalnege przeznaczenia, dotacje z
budzetow, w korespondencji z kontem 851,

Na stronie Ma - wyptaty rodkdw z rachunkow bankowych, w szczegolnosci:

1} podjecie gotowki do kasy, w kKorespondencji z kontem 101, 141;

2) przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug, w korespondencii z kontem 201;

3) przekazanie zobowigzar wobec budzety (np. z tytuku zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych}, w korespondengji z kontem 225, 851;

4} obciazenia bankowe z tytulu optat za ustugi bankowe,

Ewidencja szczegdiowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkdw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkédw pienieznych na rachunkach

hankowych funduszy.

Konto 139 -~ "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkow pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach

specjainego przeznaczenia.
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W'szczegélnoéci na koncie 139 prowadzi sig ewidencje obrotdw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa;

2) czekdw potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na ziecenie;

5) srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowoddw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzié peina zgodnos¢ zapisdw konta 139 miedzy ksiggowoscig jednostki a
ksiggowoscig banku. '

Na stronmie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkow pienigznych z rachunkdw
biezacych oraz sum depozytowych i na ziecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty $rodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkdw bankowych. . .
Ewidencia szczegolowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu $rodkow pienigznych, a
takze wedfug kontrahentéw,

Konto 139 moze wykazywal saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sig
na fnnych rachunkach bankowych.

Konto 141 - "$rodki pieniezne w drodze"”

Konto 141 sizy do ewidencji érodkéw pieniginych w drodze, ktérych wartos¢ wyrazona jest
zardwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce). Do srodkéw
pienieznych w drodze mogaq by¢ zaliczone $rodki pienigzne znajdujace sie pomigdzy kasa SCP a jej
rachunkami bankewymi. Ewidencje prowadzi sie na biezgco.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych.w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu Srodkow pienieznych w drodze. .

Ewidencja szczegSiowa do konta 141 powinna pozwoli¢ na ustalenia rodzaju srodkéw pienigznych w-
drodze.

Konto 141 moze wykazywad safido Wn, ktére oznacza stan srodkow pieniginych w drodze.

Zespdt 2 - "Rozrachunki | rozliczenia”

Konta zespoki 2 "Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczert érodkdw budzetowych, srodkéw europejskich |
innych $rodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzes,
rozliczefi niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami | roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa do kont zespotu 2 jest prowadzona w sposoéb umozliwiajacy wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkdw, roziiczen, ustatenie przebiegu ich rozliczenn oraz stanu
naleznodci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedhug konfrahentow oraz, jesli
dotyczg rozliczed w walutach obcych - wedlug poszczegbinych walut, a przy rozliczaniu srodkéw
europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty. Ponadto w ewidencji
szezegdlowe] uwzglednia sie podziatki klasyfikacji budzetowej oraz potrzeby grupowania danych o
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stanie rozrachunkow finansowanych z poszczegblnych Zrédef, w takie wediug tytuidw ich
powstawania okreslonych we wzorze bilansu, jak réwniez wymogi innych sprawozdar finansowych,
rozliczen podatkowych i publicznoprawnych.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbioercami i dostawcami"

Kento 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczers krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot | ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytuiu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosc
jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktdre ujmowane sa na koncie 221.
Konto 201 obcigza sig za powstale naleznosci i roszczenia oraz spiate | zmniejszenie zobowiagzan, a
uznaje za powstaie zobowigzania oraz spiate | zmnigjszenie naleznodct i roszezen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona deo konta 201 powinna zapewniad mozliwodé ustalenia
nateznosci i zobowigzar krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentdw, a
penadto umozliwia ustalenie naleznosci i zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu
bitansowym i w sprawozdaniach budzetowych. Ewidencja szczegdlowa do konta 201 zapewnia
zastosowanie podziaiek klasyfikacji budzetowe],

Konto 201 moze mieé dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidengi analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach rozrachunkdw z
poszczegdinymi kontrahentami. Salde Wn oznacza stan naleznosci | roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan,

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencii naleznosci z tytutu dochoddw hudietowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych i zwroty
nadplat, w korespondencii z kontami zespotu 7.

Na stronie Ma konta 221 uimuje sig wplaty naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych oraz cdpisy
(zmniejszenia) naleznosci. '

W przypadku zadad realizowanych w ramach RPO WSL ewidencja szczeglowa poawaia uzyskad
informacje odnosnie programu, dziatania, poddziatania, projektu, beneficjenta i Zradet
finansowania.

Ewidencja szczegbtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikéw i podzialek
klasyfikacji budzetowe] oraz budzetdw, ktorych naleZnosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywal dwa salda. Saido Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochoddw
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzasi jednostki budzetowej z tytulu nadpiat w dochodach
budzetowych. :

Konto 222 - "Rozliczenie dochoddéw budZetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencii rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych. '

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencii z
kontem 130,
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Na stronie Ma kont2 222 uimuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych dochoddw
budzetowych na konto 800,na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach

Konto 222 moze wykazywad saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji peprzez ksiggowanie przelewy do budzetu dochoddw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130,

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencii rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspéifinansowania programow i projektow realizowanych
ze srodkow eurppejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

1} w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdifinansowania programéw
i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 800;

2) zwrof niewykorzystanych do konca roku $rodkéw na wydatki budzetowych, w korespondenciji z
kontem 130;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1} wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki, w
tym wydatkéw w ramach wspdlfinansowania programdw i projektdw realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencii z kentem 130.

Konto 223 moze wykazywad saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykarzystanych do konca roku.

Saido konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyiszego
stopnia $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konte 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budietu sSrodkdw
europejskich”

Konto 224 sluzy do ewidencji roziiczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
srodkow europejskich,

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie m.in.:

- wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondencji z kontem 130,

- wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
koreépondencji Z kentem 230.

Na stronie Ma konta 224 uimuie sig m.in.:

- wartost dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencii z kentem 810,

- wartosé platnodci z budzety Srodkdw europejskich uznanych za roziiczone, w korespondencji z
kontem 230,

- wartosc¢ dotacii zwroconych w tym samym roku: budzetowym, w korespondendji z kontem 130,
Ewidencia szczegdiowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé moziiwosc ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedlug jednostek (beneficjentéw)} oraz przeznaczenia dotacji z
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uwzglednieniern podziatek klasyfikacji budzetowei, jak réwniez wartoéé platnodc z budzetu
srodkow europejskich z podziatem na beneficientdw, ktérym je przekazano oraz przeznaczenie
wydatkowanych Srodkdw,

Rozliczone i przypisane do zwrofu dotacje, ktére organ dotujacy zaticza do dochodédw budzetowyceh,
sq ujmowane na koncie 221.

Kontg 225 - "Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 shzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetami, w szczeg6lnosci z tytutu dotaci,
podatkdw, nadpiat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie wplaty do budzetéw oraz naleznosci z tytulu nadplet, a w
szczegdinosci:

1) przelewy z tytutu zobowigzan wobec budietdw finansowanych ze Srodkdw

&) budzetowych,

b) funduszy specialnego przeznaczenia;

2) naleznodei od budzetdw z tytutu nadptat podatkdw uprzednic naliczonych

'a) dotyczace kosztéw dziatalnosci finansowanej i funduszy specjainege przeznaczenia,

b) wptaconych w imieniu pracownikéw (np. podatku dochodoweqo od osdb fizycenych).

Na stronie Ma - zobowigzania wobec budzetéw, w tym m.in.:

1) naliczone zobowiazania podatkowe i oplaty cbcigzajace koszty lub fundusze,

2) naliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od 0sdb fizycznych,

3) przeksiegowaniz zwrotéw Srodkdw unijnych pobranych, fecz nieprzelanych do konca roku, w

korespondencji z kentem 246.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci | zobowigzan wediug
kazdego z tytuldw rozrachunkdw, z wyodrebnieniem kazdej jednostki, do ktorej nalezy cdprowadzié
zobowigzania. _

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan

wobec budzetdw,

Konto 226 - " "Plugoterminowe naleznosci budzetowe™

Konto 226 shuzy do ewidencji diugoterminowych naleinosct jub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem. '

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnodci diugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznodci krdtkoterminowych do dlugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221,

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdinosci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywad saldo Wn, kidre oznacza wartesé divgoterminowych naleznosci,
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Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegolnych

naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budZetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z ZUS z tytutu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych, Funduszu Pracy i
wplat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci (np. z tytudu wyplacony zasitkéw), sptate i
zmniejszenie zobowiazan {np. z tytutu korekt uprzednich naliczen), a na stronie Ma - zobowigzania
z tytutu naliczonych sktadek i zmniejszenia naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnia ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wediug tytutdw rozrachunkdw oraz podmiotdw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe].

Konto 229 moze wykazywaé dwa saida. Saldo Wn oznacza stan naleinosd, a saldo Ma - stan

zobowigzan z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Konto 230 - "Rozliczenia z budzetem Srodkow europejskich”

Konto 230 shizy do ewidencji operacji zwiazanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujaca, zarzadzajacg lub posredniczacq z beneficjentami
realizujacymi projekty finansowane z budzetu Srodkéw europejskich. Na koncie 230 dokonuje sig
zapisdw ksiegowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektow nie sa ujete w planie
finansowym jednostki, Ewidencji podlegajg réwniez rozliczenia za iata ubiegte.

Na stronie Wn konta 230 uimuje sie w. szczegdlnosci wartesé ptatnosci z budzetu Srodkow
europejskich uznanych za roziiczone, w korespondencii z kontem 224.

Na stronie Ma konta 230 uimuje sie w szczegolnosci wartosc platnosci dokonanych na rzecz
beneficjentdéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224,

W przypadku zadan realizowanych w ramach RPO WSL ewidencja szczegblowa pozwala uzyskaé
informacje odnosnie pragramu, dziatania, poddziatania, projektu, beneficjenta | Zrodet

finansowania.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™

Konto 231 stuzy do ewidencii rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisari,
do wynagrodzei, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na pedstawie stosunku pracy,
umoewy zlecenia, umowy o dzietc, umowy agencyjnej i innych umédw zgodnie z odrebnymi
przepisami oraz z tytuiu wyptat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére zostaly naliczone w listach
plac. Na koncie tym moga by¢ rowniez ewidencionowane (jesfi s ujmowane na listach ptac)
$wiadczenia niezaliczane do wynagrodzen, np. rozne ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy lub
narzedzi, itp.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieniezne ub przelewy wynagrodzen;

2} wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartosé wydanych éwiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzed;
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4} potracenia wynagrodzen cbciazajace pracownika;
5) wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na listach plac;
6) obcigZenia z tytuiu nadplat wynagrodzen.

Na stranie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagroedzedt, m.in.:

1) Naliczone wynagrodzenia obcigzajgce koszty dziatalnosci  lub  funduszy  specjainego
przeznaczenia;

2) naliczone w listach plac zasilki finansowane przez ZUS;

3) ujete w listach pilac ekwiwalenty itp.;

Konto 231 moze wykazywad dwa salda. Saido Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnié¢ moziiwoéd ustalenia standw
naleznoséci | zobowigzan z tytuly wynagrodzen i $wiadezen zaliczanych do wynagrodzen.

Do konta 231 prowadzi sig ewidencje szczegélowa z zastosowaniem programéw komputerowych
“Kadry” i ,Place”, z uwzglednieniem ustawy o rachunkowosci, umozliwiajgcg ustalenie podstawy

naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych.

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuiy do ewidencji naleZnosci, roszczen | zobowiazant wobec pracownikdw z innych
tytuidow niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych do rezliczenia zaliczek, raleznosci od
pracownikéw z tytuin niedobordéw i szkéd, zobowiazan z tytulu ekwiwalentow wyplacanych
pracownikow, jezeli ich naliczenie nie jest dokonywane na fistach plac, za przejazdy shuizbowe
wlasnym samochodem pracownika, z tytulu zwrotu koszidw podrdZy stuibowych krajowych i
zagranicznych.

Ma stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szezegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigZzajace jednostke;

2) naleznosci z tytutu niedoborow i szkéd oraz kar obcigzaigcych pracownika;

3) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow,

4} zwrot wydatkdw dokonanych ze drodkdw wiasnych pracownikow, a zwiazanych z dziakainodcia
Jednostki.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) uznania z tytule wydatkdow wylozonych przer pracownikdw w imieniu Jednostki;

2) rozliczone zaliczki | zwroty Srodkow pienigznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikdw,

Zaliczki wyptacone pracownikom w waletach cbeych mozna uimowad, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty poiskiej ustaionej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencia szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu naleznosc,
roszczen i zobowiazan z poszczegoinymi pracownikami wediug tytutow rozrachunkdw.

Konto 234 moze wykazywal dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezent, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow wynikajacych z kont imiennych pracownikow.
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Konto 240 - "Pozostale rozrachunki™

Konto 240 stuzy do ewidencii krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczen oraz zobowigzad

nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, w tym dla beneficjentow RPQ WSL, a ponadto

rozliczenia niedoboraw i szkéd. '

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci | roszczenia oraz splate | 2zmniejszenie

zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci |

roszezen.

Na koncie tym uimuje sie przede wszystkim:

1) rozrachunki z tytuls sum depozytowych oraz sum otrzymanych w zwiazku z postgpowaniem
sgdowym lub administracyinym; '

2) rozliczenia niedobordw, szkod | nadwyiek;

3) rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach ptac z innych niz podatki i sktadki
odprowadzane do ZUS; '

4} roszczenia sporne;

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczed |
rozliczen 2 poszczegdinych tytuidw.

W przypadku zadan realizowanych w ramach RPO WSL. prowadzona analityka pozwala nla uzyskanie
informaciji o programie, priorytecie, dziataniy, poddziataniu, beneficjencie i projekcie oraz zrodle
finansowania.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma - stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw. :

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia” .

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naieznosca z tytutu dochoddw
budzetowych i innych tytuiow. ;

Na stronie Wn konta ujmuie sie kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 uimuje sie kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywad saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 246 - ,Rozrachunki z tytulu kwot odzyskanych dotyczacych budzetu srodkéw
europejskich”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu kwot odzyskanych {zwrotéw) od beneficjentéw 2z
dysponentami srodkow eurcpeiskich,

Na stronie Wn konta 246 ujmuje sig kwoty odzyskane {zwroty) przelane do dysponenta érodkdw, w
korespondencji ze strong Ma konta 130.

Na stronie Ma konta 246 ujmuje sie wpltywy z tytutu otrzymanych kwot odzyskanych {zwrotow) od
beneficientdw, w korespondencji ze strong Wn konta 130,

Konto 246 w trakcie roku moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkdw odzyskanych
otrzymanych od beneficjentdw, lecz nieprzelanych do dyspenenta srodkéw. Srodki odzyskane od
beneficjentéw w koncu roku, lecz nie przelane do odpowiedniego dysponenta $rodkow, podlegajg
przeksiegowaniu na konto 225. W koncu roku konto nie wykazuje salda.
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Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznoéci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe § odsetek od  naleznosci
przypisanych, a niewptaconych do dnia bilansowego. _

Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie Zzostang zaplacone w
terminie | w petnej wysokosci, a przedwezesne byloby uznanie ich za niesciggalne.

Odpisy aktualizujace wartodé¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw
operacyjnych lub do kosztow finansowych - zaleznie od tytutu naleznoéci, ktorej dotycza.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartodci odpisdw aktualizujgcych naleznodci, a
na stronie Ma - naliczone odpisy i zwigkszenie wartoéci odpiséw aktuatizujacych naleznodai.

Saldo konta 290 oznacza wartosé odpiséw aktuatizujacych naleznosci.

Naleznosci éCP,_ dotyczg zwrotéw dotacji, ktére zostaty wykorzystane przez Beneficjenta niezgodnie
Z przeznaczeniem iub z naruszeniem procedur.

Do tych naleznosci, nie dokonuje sig odpiséw aktualizujacych naleznosci, poniewaz ztoZone
zabezpieczenia prawidiowej realizacii umowy, w postaci np. weksla in-blanco, stanowia
zabezpieczenie naleznodci,

Do pozostatych naleznosci, niedotyczacych zwrotdw dotacii, odpis aktualizujacy, stosuje sig w
przypadku uzyskania od organu prowadzacego egzekucje informacii potwierdzajacych ich
niesciagalnost.

Zespdt 4 - "Koszty wediug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespoiu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia,

Na stronie Wn kont zespolu 4 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie Koszty zwigzane z
dziatalnoscig operacyjna oraz bledne zapisy ze znakiem «MiNus”, a na stronie Ma zmniejszenia
poprzednio ujetych kosztéw na podstawie faktur, rachunkdw, list plac i innych dokumentow
korygujacych oraz na koniec roku przeniesienie salda kosztdéw na konto 860.

Nie ksieguje sig na kontach zespotu 4 kosztdw finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami - z
funduszy cetowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyinych, kosziow
operacji finansowych.

Do kont prowadzi sie szczegotowg analityke z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.
Ewidencja analityczna dostosowana jest do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosc,

W ciagu roku obrotowego salda kont zespolt ,4" moga wykazywaé saido Wn, ktére wyraza
poniesione od poczatku roku koszty dziatalnosci operacyjnej.

Konto 400 - "Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosc niematerialnych i.
prawnych, od kidrych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ cdpisy amortyzacyjne, w korespondencji z kontem 071, a na
stronie Ma ~ zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio naliczonych kosztdw amortyzacii (konto
przeciwstawne 071) oraz przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy (konto 860).
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Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztdw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig w konicu roku obrotowego na
konto BE&O.

Naticzanie amortyzacji dokonuje sie w oparcie o obowigzujace zasady i stawki ich amortyzacji
zgodnie z przepisami dotyczacymi podatku dochodowego od oséb prawnych. Na koncie 400 nie
ujmuje sie nie ptanowanych odpiséw amertyzacyinych od srodkow trwalych wycofanych z uzycia,
przeznaczonych do likwidacji, a takze tych ktére utracity gospodarcza przydatnos$c (obciazaja
pozostate koszty operacyine).

Konto 401 - ,, ZuZycie materiaiow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdw | energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu, w korespondencji z kontami 072, 201, 234, 240.
Jest to miedzy innymi:

- zuzycie materiatdbw na cele biurowe i ogdine (druki, wydawnictwa, prenumeraty, artykuly
biurowe, materialy ekspioatacyjne dia urzadzen biurowych, érodki czystosci na cele ogdine),

- zuzycie materiatéw na pozostale cele gospodarcze,

- materiaty papiernicze do sprzetu drukarskiego i urzadzern kserograficznych,

- zakup materiatéw ekspioatacyjnych do drukarek, urzadzen kserograficznych itp.,

- zuzycie energii elektrycznei i cieplinej,

- zuzycie wody.

Na stronie Wn konta 401 uimuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ~ ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegblowa prowadzi sig wedlug podziatek kilasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztow dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i anatizy.

Konto 401 moze wykazywad w ciagu roku obrotowego saldo Wn, kibre wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw. Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku cbrotowego na konto 860.

Konto 402 - ,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencii kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki, w korespondencii z kontami 201, 234, w tym migdzy innym z fytulu:

- zakup ustug pocztowych,

- zakup usfug remontowych,

- zakup ustug zwiazanych z dostepem do sieci Internet,

- zakup ustug telefonii komorkowej i stacionarnej,

- zakup ustug transportowych,

- Koszty przesviek,

- ustugi drukarskie, introligatorskie, powielanie, kopicwanie,

- ustugi transportowe zwigzane z przewozem rzeczy, migdzy innymi: optaty za przewdz wszelkich
towardw obcymi érodkami transportu przy zakupach loco magazyn dostawcy, wraz z kosztami
zatadowania | wyladowania, iedli nie zostaty one wyodrebnione w rachunku za transport,

- ustugi reklamowe, ustugi dotyczace ogloszen, obwieszczen, rozprowadzania pism,

- koszty | prowizje bankowe,

- zakup ustug obejmujacych turmnaczenia,

- zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opini,
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- optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe,

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikagji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztow dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i analizy.

Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztow. Saldo konta 402 przenosi sie w kosicu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 ~ ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdinosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomodci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywitnoprawnych oraz. opiat
0 charakterze podatkowym, a takZe oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjnej,
a takze z tytutu oplat na rzecz budzetu panstwa (zapytania o karaino$é dia pracownikéw) oraz
naliczone wplaty na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacii 0séb Niepetnosprawnych. Konto
koresponduje z kontami 201, 225.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wedlug podziatek kiasyfikacii budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztdw dostosowanych do potrzeb sprawozdawczoéci, planowania i analizy.

Konto 403 moze wykazywacC w ciagu roku obrotowego saido Wn, ktdre wyraza wysokos$é
poniesionych kosztdw. Saldo konta 403 przenosi sig w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 - ,, Wynagrodzenia” _

Konto 404 stuizy do ewidencji kosztéw wediug rodzaju - wynagrodzenia, miedzy innymi
wynagrodzen pienigznych pracownikéw oraz wartosci i $wiadczer w naturze {deputatdw), place
zasadnicze, dodatki funkeyine, premie, nagrody, wynagrodzenia za czas choroby platne ze Srodkéw
pracodawcy, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne i inne wynagrodzenia wynikajace z
przepisdw szczegdinych oraz naliczone skitadki ZUS, zaliczanych zgodnie z przepisami do
wynagrodzest (osobowych, bezosobowych, agencyjno-prowizyjnych, honoraridw) wyptacanych
pracownikom i innym osobom fizycznym. Do wynagrodzen zalicza sie réwniez zasitki chorobowe
wyptacone w czasie trwania stosunku pracy, pokrywane ze $rodkéw SCP. Konto koresponduje z
kontem 231.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie poniesione koszty {w wysckosci brutto), a na stronie Ma - ich
Zmitiejszenia.

Do wynagrodzen nie zalicza sie:

- $wiadczed finansowanych przez ZUS,

- swiadczen rzeczowych, wynikajacych z przepisow dotyczacych BHP,

- naleznosd z tytuiu podrdzy stuzbowych,

- wydatkéw na uZzywanie samochoddw prywatnych do celdw stuzbowych,

- jednorazowych odszkodowari z tytuiu statego lub dlugotrwatego uszczerbku na zdrowi,

- odpraw posmiertnych po zmartych pracownikach,

- $wiadczen finansowanych z ZFSS,

- imnych wynagrodzen wyptacanych pracownikom w oparciu o odrebne przepisy nie majace
zwigzku z wykonywana praca.

Do wynagrodzen bezosobowych zaficza sig:
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- wynagrodzenia wyptacane z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzielo, itp.,

- innych wynagrodzed wyplacanych osobom, wykonujacym na polecenie wiasciwych organow
okreglone czynnosci { np. bieglym w postepowaniu sadowym) o oparciu o odrgbne przepisy.
Ewidencie szczegbtowg prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztéw dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i analizy.

Konto 404 moze wykazywal w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw, Saldo konta 404 przenocsi sig w keficu reku obrotowego na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoieczne i inne swiadczenia™

Konte 405 sluzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz roinego rodzaju $wiadczeh na rzecz pracownikéw | osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto | innych umdw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen,
w tym:

- odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczed Socjalnych,

- skladki na ubezpieczenia spoteczne,

- skladki z tytulu Funduszu Pracy,

~ swiadczenia rzeczowe zwiazane z BHP,

- 7 zakresu medycyny pracy obejmujace badania wstepne, okresowe i profilaktyczne pracownikow,
- inne pozostate $wiadczenia,

- szkolenia pracownikow tacznie z kosztami zwigzanymi ze szkoleniem.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Konto koresponduje z kontami 201, 229, 234, 240,

Fwidencje szczegblowa prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztéw dostosewanych do potrzeb sprawozdawczodcl, planowania i analizy.

Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowege saido Wn, ktére wyraza wysokoéc .
poniesionych kosztéw. Saldo konta 405 przenesi sie w koricu roku obrotowego na konto B60.

Konto 409 - ,Pozostale koszty”

Konto 409 sfuzy do ewidencii kosztéw dziafalnodci podstawowej, ktdre nie kwalifikuja sig do ujgcia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
padrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw
przy pracy oraz innych koszidw niezaliczanych do kosztdw dziatalnosci finansowej | pozestatych
kosztéw operacyjnych {np. koszty ubezpieczesi chorobowych prakiykantdéw, réine ubezpieczenia
rzeczowe}.

Na stronie Wn konta 409 uimuje sig poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Konto koresponduje z kontami 201, 234, 240,

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wedlug podziatek kiasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztéw dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i anatizy.

Konic 409 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokesc
ponie_sionych kosztow. Saldo konta 409 przenosi sie w koncu roku cbrotowego na konto 860.
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Zespdt 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespotu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania® stuzg do ewidencji:

1) przychoddw z tytudy dochoddw budzetowych,

2) przychodéw i kosztéw operacii finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztdw
operacyjnych;

W przypadku przychoddw i kosztow z tytutu zadad realizowanych w ramach RPO WSL prowadzona

analityka pozwaia na uzyskanie informacjf o programie, priorytecie, dziataniu, poddziataniu,

beneficjencie i projekcie oraz Zrddie przychodu/skosziu.

Btedne zapisy ksigguje sig, na odpowiedniej stronie konta, ze znakiem ,,minus”,

Ze wzgledu na techniczne mozliwosci programu FK, w niektérych przypadkach, stosuje sie ujemny

zapis techniczny (po obydwu stronach konta) np. podczas przeksiegowania przychoddw

dotyczacych naleznosci bezspornych na sporne i odwrotnie.

Ewidencje szczegdlowy prowadzi sie wediug pozycji planu finansowego craz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczoséei oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochoddéw budzetowych™

Konto 720 shuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochoddw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatainosdcia jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do kidrych zalicza
sig podatki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytoriainego oraz
innych jednostek, nalezne na podstawie odrebaych ustaw fub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodéw
budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytuiu dochodéw budzetowych,
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytutu dochodow budzetowych wedtug pezycii planu finansowego.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860 ,wynik finansowy”.

Konto 750 - "Przychody finansowa” .

Konto 750 stuzy do ewidencii przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegdinosci
odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie rdznice kursowe oraz oprocentowanie Srodkéw na
rachunkach bankewych z wyjatkiem oprocentowania $rodkow ZFSS, depozytdw i sum obcych, kidre
powiekszajg odpowiednie fundusze lub wartos¢ zobowigzaht wobec wiasciciell tych sum, chyba Ze
odrebne przepisy stanowia inaczej.

Ewidencja szczegdiowa do konta 750 zapewnia gromadzenie informacji w przekrojach niezbednych
do sporzadzania plandw i sprawozdan finansowych oraz do analizy wykonania tych planéw. Powinna
zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytulu udzialdw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwioke od naleznosci.
Konto koresponduje z kontami 201, 221, 225, 229, 240, 245, 290.

W koricu roku dokonuje sie przeniesienia osiagnigtych przychodéw na konto 860 ,Wynik finansowy”
i konto nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe" .
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
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Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdinodci odsetki za zwioke w zaptacie zobowiazan, z
wyiatkiem obcigZzajacych inwestycje w okresie realizacji, ujemne réznice Kursowe, z wyjatkiem
obciazajgcych inwestycie w okresie realizacii.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnic wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacii finansowych - zarachowane odsetid od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

Kanto koresponduje z kontami 201, 225, 228, 240, 290.

W koncu roku obrotowego przencsi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 {Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencii przychodéw niezwigzanych bezpodrednio ze zwykly dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodoéw niz podlegajace ewidencii na kontach 720, 750,
ponadto konto 760 stuzy do ewidencii dodatnich skutkéw finansowych zdarzed trudnych do
przewidzenia, ktdre wystapity poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie sa zwigzane z ogdlnym
profilem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 760 ujmuije sie:

- korekty zmniejszaigce pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy Srodkdw trwatych, inwestycji
oraz wartosdci niemateriainych i Prawnych,

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

- przychody ze sprzedazy $rodkdw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwabych w budowie;

- pozostate przychody operacyine, do ktérych zalicza sie w sz¢zegolnosci odpisane przedawnione
zobowiazania, otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary oraz uprzednic odpisane naleznosci;

- otrzymane nieodpiatnie z tytulu darowizny pozostate Srodki trwate ( w aktualnej wartosct wg
wyceny);

- przysadzone koszty postepowania spornego;

- nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

- przyznane odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi objetymi
ubezpieczeniami

- wplata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytulu zdarzen losowych bez
wczesniejszego przypisania naleznosc.

Konto koresponduje z kontami 013, 201, 221, 234, 240.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konte 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne“'

Konto 761 sluzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezpodrednio ze zwykty dziakalnodcig
jednostki, Ponadto konto 761 stuzy do ewidencii ujemnych skutkdw finansowych zdarzen losowych,
trudnych do przewidzenia, ktére wystapity poza dzialalnoscia operacying jednostki i nie sg
zwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia,
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Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie;

- pozostate koszty operacyjne, do ktdrych zalicza sie w szczegdlnoéci zaptacone kary, grzywny,

odszkedowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznoéci, jezeli nie s
pokrywane z uprzednio dokonanege odpisu aktualizacyjnego, odpisy aktualizujace wartodé
nalezno$ci od dhuznikéw, koszty postepowania spornego | egzekucyjnego oraz nieodplatnie

przekazane rzeczowe akiywa obrotowe;

- ujemne skutki finansowe (straty finansowe) cdzwierciedlajace szkody w aktywach wywalane

zdarzeniami losowymi, np. powodz, pozar, huragan oraz koszty usuniecia tych zdarzen, zarowno w

majatku trwalym, jak i obrotowym. Straty ujmuje sie w ewidencii w tym roku; w ktorym wystapity,

jezeli wiadomo$¢ uzyskano do dnia rzeczywistego zamkniecia ksigg rachunkowych tego roku.

Konto koresponduje z kontami 201, 225, 231, 234, 240, 290, 840.

W konfcu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w

korespondencii ze strong Ma konta 761. '
Na keniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespott 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczert miedzyokresowych przychodow. '

Konto 800 -"Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 uimuje sie zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 uimuje sie w szczegdinosci:

1} przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, zrealizowanych dochoddw hudietowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkoéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycie z konta 810;

4) roznice z aktualizacji $rodkéw trwabych; _

5) wartodé sprzedanych | niecdplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) $drodkdéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwalych w budowie,

Na stronie Ma konta 800 uimuje sie w szczegdinosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 850;

2} przeksiggowanie, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

3) réwnowartos¢ srodkéw wydatkowanych na finansowanie inwestycji oraz zakup srodkéw
trwatych § wartosci niemateriainych i prawnych (zapis réwnolegly do zaplaty WN 810 MA 800);

4) réznice z aktuslizacji srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkdw trwatych i inwestycii;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnia mozliwosé ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki, |

Konta 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdére oznacza stan funduszu jednostid.
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Konto 810 - "Dotacje budZetowe, platnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz srodki
7 budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, piatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkow. z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartosé dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane fub rozliczone, w
korespondencii z kontem 224;

2) wartosc platnosci z budzetu Srodkéow europeiskich uznanych za rozliczone, w korespendencii z
kontem 224;

3) réwnowartosé wydatkdéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkdw budzety na
finansowanie srodkdw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych {zapis rownclegly do zaplaty zobowiazaf ksiegowany WN 810 Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

W przypadku zadan realizowanych w ramach RPO WSL lub inny¢h funduszy pochodzacych z
budzetu UE prowadzona analityka pozwala nha uzyskanie informacji o programie, prigrytecie,

dziataniu, poddziataniu, projekcie oraz zrédle finansowania.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow"

Konto 840 shrzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okresdw oraz innych roziiczen
miedzyokresowych i rezerw. .

Na stronie Ma kontaz 840 uimuje sig¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie,

Na stronie Ma konta 840 uimuje sie rowniez powstanie | zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozficzenie poprzez zaliczenie ich do przychoddw roku
obrotowego.

Ewidencia szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnic moZznosc ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychoddw z poszczegélnych tytutdw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmpiejszen.

Konto koresponduje z kontami 201, 226, 234, 240, 751, 761, 800,

Konte 840 moze wykazywad saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychoddw. '

Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konte 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszett zakiadowego funduszu Swiadczen
socjainych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, uimuje sig na
koncie 135 "Rachunki $rodkdw funduszy specialnego przeznaczenia”. Pozostate srodid majatkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatainoéc podstawowej jednostki (z wyiatkiem kosztow i
przycheddéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdiowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
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1) stanu, zwiekszen | zmniejszen zakladowego funduszu $wiadezen socislinych

2) wysokodci poniesionych kosztdw i wysokosct uzyskanych przychoddw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;].

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych bedacego w
dyspozycji Jednostki.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

- poniesionych kosztow, w Korespondencii z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 | 409;

- kosztéw operacii finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyinych, w korespondencii z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku chrotowege sume uzyskanych przychodow
finansowych aoraz operacyjnych w korespondencii z poszezegbinymi kontami zespolu 7.

Saldo kanta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, salde Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800,

1.Konta pozabilansowe

Konto 911 -,0bce Srodki trwale”

Konto stuzy do ewidencii obcych $rodkdw itrwalych przekazanych i powierzonych w zarzad
jednostce na podstawie uchwal/decyzji lub innych réwnowaznych dokumentow.

Na 'stronie wn konta 011 ujmuie sie zwigkszenia, a na strenie Ma - zmniejszenia stanu.

Konto 920 -, Depozyty”

Konto stuzy do ewidencji depozytdw zlozonych przez  beneficjentdw, jako zabezpieczenie
prawidtowej realizacji umowy/zaliczki w ramach Srodkdw RPC WSL 2007-2013, 2014-2020 oraz FE
SL 2021-2027 na podstawie zalgczonej do depozytu pisma.

Konto 940 - , Kwoty odzyskane oraz odsetki od beneficjentéw RPO WSL”

Konto stuzy do ewidencii kwot odzyskanych od beneficjentéw RPO WSL 2007-2013 oraz odsetek od
tych érodkéw bez wzgledu na rok, w ktérym taki zwrot nastapit. Ewidencja szcregdtowa
prowadzona jest wedtug projekidw oraz zrddet finansowania.

Konto 950 ~ ,,0dsetki od $rodkéw pochadzacych z budzetu srodkéw europejskich”

Konto 950 stuzy do ewidencji odsetek od $rodkdw pochodzacych z budzetu Srodkow europejskich,
w ramach RPO WSL 2007-2013, ktére wplynety na rachunek Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci i
po ich wyjasnieniu i roziiczeniu zostang przekazane na rachunek biezgcy dochodéw Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalne;j.
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Na stronie Wn konta 950 ujmuje sie wartoéé odsetek, ktére wplynely na konto jednostki, po
wyjasnieniu i rozliczeniu kwoty zwrotu dokonanej przez beneficjenta.

Na stronie Ma konta 950 ujmuje sie, na podstawie wyciggu bankowego, przekazanie kwoty odsetek
na rachunek biezacy Ministerstwa Rozwoit .

Ewidencja prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto S50 moze wykazywad
saldo Wn, ktére oznacza wartosé odsetek otrzymanych (wyjasnionych i rozliczonych), ktére nie
zostaly jeszcze przekazane na rachunek biezacy dochoddw Ministerstwa Funduszy i Polityki

Regionainej .

Konto 951~ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - realizacja planu | wydathkéw
Konto 851 stuizy do ewidencii planu ZFSS przypadajacege na dany rok budzetowy (plan jest w
dyspozycii merytorycznej komisji ZFSS) oraz przypadajacych na ten plan wydatkdw ujetych w
poszczegdlnych kategoriach (np. dofinansowanie do wypoczynku). Ewidencja pozwala na bieZace
kontrelowanie stanu realizacji wydatkéw wg podziatek planu ZFSS.

Po stronie Wn konta ujmuje sig wartosci planu ZF$S, a po stronie Ma konta wydatki zatwierdzone
do wyplaty w poszczegoinych kategoriach wydatkowych.

Konto 960 - Rozliczenie zaliczek

Konto 960 stuzy do ewidencji wyptaconych zaliczek beneficientom RPO WSL. 2014-2020 oraz FE Sl
2021-2027 ze $rodkdw pochodzacych z budzetu srodkdw europejskich i ich rozliczenie.

Na stronie Wn konta 960 uimuje sig;

- na podstawie zlecenia ptatnosci oraz Informacii o zieceniach platnodci zaplaconych, wartos¢
wyplaconej zaliczki;

- na podstawie Informacji o zwrotach $rodkéw wyjasnionych przez BGK, wartos¢ zwrotu zaliczki (ze
Znakiem minus).

Na stronie Ma konta 960 uimuje sie, na podstawie notatki stuzbowej Wydziatu roziiczen, wartosé
rozliczonej zaliczki.

Ewidencia szczegdlowa pozwata uzyskaé informacje odnosnie programu, dziatania, projektu,
beneficjenta i Zrodet finansowania. o
Konto 960 moze wykazywad saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢é nieroziiczonych zaliczek.

Konto 970 - "Piatnosci ze srodkow europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji rozliczen w zakresie $rodkéw europejskich dokonywanych przez Bank
Gospodarstwa Krajowego ze srodkow europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansow, jak
rowniez zwrotéw,

Na stronie Wn konta 970 uimuje sie wartos¢ zlecen platnoséci przekazanych przez instytucie fub
inne upowaznione podmioty do Banku Gospeodarsiwa Krajowego celem realizacji wydatkdow ze
érodkoéw europejskich. '

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sig, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o
dokonaniu platnodci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficienta lub
wykonawcy (odbiorcy), rdwnowartodé zrealizowanych piatnodel.
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Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartosé zlecen platnoéci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty cczekujgcych zaz realizagje przez Bank Gospodarstwa
Krajowego.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami™

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczerd miedzy jednostkami w celu

sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Wrylgczenia wzajiemnych rozliczed dotyczg w szezegolnosei:

1) wzajemnych naleznoscl i zobowiaza# oraz innych rozrachunkdw o podobnym charakterze;

2) wyniku finansowego ustalenego na operacjach dokonywanych pomigdzy jednostkami;

3} przychoddw | kosztdw dotyczacych édwiadczen pomigdzy jednostkami objetymi tgeznym
sprawozdaniem,

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budietowych"

Konto 880 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych. .

Na stronie Wn konta 880 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany
{zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia z zapisem ujemnym). Ksiegowan po stronie Wn
dokonuje sie na podstawie elektroniczne] informacii przekazywanej z Wydziatu Finansowego
S[qskiego Urzedu Marszatkowskiegoe do élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci, ktora jest
wczytywana do systemu finansowe-ksiegowego, zawsze na poczgtku miesigea i zawiera informacie
o zmianach dokonanych w planach finansowych przez Zarzad lub Sejmik za miesiac poprzedni,

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1)} rownowartosc zrealizowanych wydatkow budietu (przez ksiegowanie automatyczne w systemie
finansowo-ksiggowym);

2) wartost planu niewygasajacych wydatkdw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego | wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych,

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnege zaangazowania wydatkow budietowych ujetych w planie
finansowym jednostki budietowej danegoe roku budietowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkow. budzetowyeh ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na koncie ksieguje sie réwnowartosd zawartych umow, porozumien, decyzji i innych dokumentow,
ktérych realizacja spoweduje wydatkowanie srodkdéw. W przypadku zada# realizowanych w ramach
RPC WSL prowadzona analityka pozwala na uzyskanie informacji o programie, priorytecie,
dziataniu, poddziataniu i projekcie oraz Zrodle finansowania.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réownowartosé sfinansowanych wydatkdw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowartosc zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku nastepnego.
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Na stronie Ma konta 958 uimuje sie zaangazowanie wydatkdw, czyli wartosé umow, decyzji i innych
postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje koniecznosd dekonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym. '

Ewidencja szezegdiowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek kiasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budizetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych iat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktore majg byd zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartosd zaangazowanych wydatkdw budzetowych w latach
poprzednich, a cbcigzajacych pian finansowy roku bieZgcego jednostki budZzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym. W przypadku zadan
realizowanych w ramach RPO WSL prowadzona analityka pozwala na uzyskanie informacji o
programie, priorytecie, dzialaniu, poddziataniu, beneficjencie i projekcie oraz zrddle finansowania.
Na stronie Ma konta 999 uimuje sie wysokoS< zaangazowanych wydatkow lat przysziych.

Ewidencja szczegdlowa do Konta 989 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyinych planu
finansowego, z wyodrebnieniem plany niewygasajacych wydatkdw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow lat

przysziych,
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Zatgeznik nr 4 do Zarzadzenia
ar SCP.ZD.016-15/23
z dnia 27.04.2023 r.

Opis systemu przetwarzania danych .
1. Wykaz zbioréw danych tworzacyeh ksiegi rachunkowe na komputerowych noénikach danych

Ksiegi rachunkowe Siqskiego Centrum Przedsiebiorczosci prowadzone sg z wykorzystaniem

zintegrowanego systemu informatycznego ,Ratusz” firmy REKORD Systemy Infermatyczne

Spdika z 0.0, w Bielsku Biatej, ul, Kasprowicza 5,

Dostep do instrukcji programu zapewniony jest poprzez udziat sieciowy w wewnetrznej siec SCP,

Dokumentacja opisujaca poszczegdine programy uzyikownika zawiera klauzule, Ze jest zgodna z

wymogami  ustawy o rachunkowosci. Opis systemu- informatycznego dostarczony przez

producenta zawiera:

= pznaczenie wersii oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatachi;

«  wykaz programow;

+ procedury lub funkcje wraz z opisem algorytméw | parametrow; _

= opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania;

v wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okresieniem ich struktur oraz wzajemnych

powigzan.
2. Dpis systemu komputerowego

Do prowadzenia ksiag rachunkowych éiqskie Centrum Przedsigbiorczodci wykorzystuje programy
w aktualizowanych na biezgco wersjach: '

L.p. Nazwa programu _
1 FINANSE ~ system finansowo-ksiegowy wraz z obstuga Wyciagdw bankowych
2 BUDZET_RB - sprawozdawczo$¢ budzetowa
3 PRZELEW ELEKTRONICZNY - system do efektronicznej emisji przelewow
4 KASA - system rejestrach wplat i wyplat gotdwkowych

5 WYCIAG BANKOWY - modut obstugi bankowych wyciggdw elekironicznych do systemu
FK '

DYSPONENT - rejestr zamowien, umow

OBSEUGA PRACOWNIKOW- pakiet systemow Kadry, Ptace, PPK

ADMIN ~ Administrator systemow do obstugi licenci

Zasady ochrony danych, stosowania algorytmow i parametrow systemu informatycznego ,Ratusz”
opisano w dokumentacii uzytkownika.
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Ponadte dopuszeza sie do uzytkewania nastepujgce oprogramowanie:

1 PLATNIK - program umozliwia platnikem skladek tworzenie, weryfikacje i wysytanie
do ZUS dokumentow ubezpieczeniowych.

OPTIEST - system zarzadzania majatkiem firmy

SI0 Besti@ - system Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzadu Terytoriainego

4 e-PERON? - program do skladania deklaracji § informacji przez teletransmisje danych
w formie dokumentu elektronicznego, przez Pracodawcdw zobowiazanych do wplat jub
zwelnionych z wplat na rzecz PFRON

5 Portal do obstugi podatku VAT -~ portal finansowo-budzetowy stuZacy rozliczeniu
podatku VAT
6 Bankowosé  elektroniczna. Bank obsluguiacy jednostke udostepnia system

bankowosci elektronicznej z dostepem internetowym do rachunkdw

7 BGK Ziecenia - portalu komunikacyjnego dla Uzytkownikéw uczestniczacych w

procesie obstugi zlecent platnodei ze érodkdw europejskich.

3. Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu Komputera.

élqskie Centrum Przedsiebicrczosci stosuje system przetwarzania danych z ufyciem techniki
komputerowei.

L.p. | Etap procesu przetwarzania Czynnosci

- przyjmowanie dowodow obcych
- sporzadzanie dowoddw wiasnych
- kontrofa dowodow '
1 | Gromadzenie danych . ]
- dekretacja dowodow

- sporzadzanie polecen ksiegowania

- ptzygotowanie dowoddw do przetwarzania

- wprowadzanie danych na komputerowe nosniki
danych

- kontrola poprawnodci wprowadzania danych

- gdczyt danych przez komputer

Prowadzenie ksiag - automatyczna kontrola danych przez komputer
rachunkowych - korygowanie bledoéw { powtérne wprowadzanie
danych

- porzadkowanie danych w komputerze

- aktuatizacja zbiorow danych

- obliczanie wynikow

- drukowanie danych
3 | Prezentacja wynikéw - wyswietlanie danych na monitorze

- wykorzystywanie danych przez uzytkownikow
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Cbsiuge programéw finansowo-ksiegowych wykonuja odpowiednic pracownicy Wydziaku
ksiegowosci § plac, Wydziatu obstugi finansowej oraz Wydziatu Organizacyjnego na podstawie
pisemnych upowaznien udzielonych przez Dyrektora SCP w porozumieniu z Gldwnym Ksiegowym,
Parafowania zaksigegowanych operacji finansowo-ksiegowych — wydrukow kont syntetycznych i
analitycznych SCP dokonujg odpowiednic pracownicy Wydzialu ksiegowodci i plac na podstawie
pisemnych upowaznied udzielonych przez Dyrektora SCP w porozumieniu z Gléwnym Ksiegowym.
Obstuge administracyjng programéw wykonuje pracownik Wydziahr IT - informatyk upowazniony
przez Dyrektora $CP, do ktérego obowiazkdw nalezy:

- stosowanie wiasciwych procedur i drodkéw chronigecych przed zniszczeniezﬁ iub modyfikacia,

- systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych.

Obstuge w zakresie kompleksowego systemu zarzadzania majatkiem firmy OPTlest wykonujg
pracownicy Wydzialu ksiegowosci i ptac, Wydziatu organizacyjnego i Zespotu IT

Obstuge w zakresie programu Kadry wykonujg pracownicy Zespotu obsiugl kadrowej, natomiast
obsluge w zakresie programu Pface i PPK wykonujg pracownicy Wydziatu ksiegowosdi | plac.
Obstuge w zakresie programu Dysponent wykonuig pracownicy Wydziatu obstugi finansowej,
Wydziatu ksiegowosci | plac oraz Wydziatu organizacyjnego SCP.

Obstuge w zakresie bankowosci internetowej w bankach prowadzacych obsiuge rachunkow
Slaskiego Centrum Przedsiebiarczosci wykonuia pracownicy SCP zgodnie z zakresem obowigzkdw,
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