Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-12/24
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 27.03.2024 r.

w sprawie prowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.), w zwigzku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) i § 19, 20 i 21
rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2020 poz. 342)

postanawiam :

§1

Uchyli¢ w catoéci Zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-05/14 Dyrektora Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci z dnia 30.01.2014 r. z pdzn. zm., w sprawie zmiany prowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci.

§2

Przyjac zasady (polityki) rachunkowosci w S'Iaskim Centrum Przedsiebiorczosci stanowiace
zataczniki od 1 do 7 niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2024 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-12/24
z dnia 27.03.2024 r.

Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

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

2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skfad okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy - od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.
Sprawozdawczo$¢ sektora finansow publicznych dotyczy realizacji proceséw zwigzanych z
gromadzeniem srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem oraz alokacji zasobdéw gospodarczych i
ich efektywnosci.
Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe zgodnie z ustawa o
rachunkowosci lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych, w tym deklaracje
podatkowe
Sprawozdania sporzadza sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktoérych sporzadza sie:

a) deklaracje rozliczeniowe sktadane do ZUS,

b) deklaracje o podatku od sprzedazy towarow i ustug,

c) sprawozdania budzetowe.

Za okresy miesieczne sporzadza sig sprawozdania:
1. budzetowe:
a) Rb-27S-sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,
b) Rb-28S-sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej.
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
1. budzetowe:
a) Rb-27S-sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,
b) Rb-28S-sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki

budzetowej.

2. z operacji finansowych:
a) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
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b) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw diuznych oraz poreczen i
gwarancji.
3. sprawozdanie z dokonanych umorzen oraz udzielonych ulg.

Za okresy potroczne sporzadza sie sprawozdania:
1. budzetowe:
a) Rb-27S-sprawozdanie z wykonania planu dochoddw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,
b) Rb-28S-sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,
2. z operacji finansowych:
a) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
b) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutdow dluznych oraz poreczen i
gwarancji.
3. sprawozdanie z dokonanych umorzen oraz udzielonych ulg.

Za okres roczny sporzgdza sie sprawozdania:
1. budzetowe:

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

b) Rb-28S-sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,

2. z operagji finansowych:

a) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

b) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz poreczen i
gwarancji.

3. sprawozdanie z dokonanych umorzen oraz udzielonych ulg.

-

finansowe:
a) Bilans jednostki budzetowej,
b) Rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
c) Zestawienie zmian w funduszu jednostki,
d) Informacja dodatkowa.
5. sprawozdanie o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach $wiadczen naleznych na rzecz
sektora finansow publicznych.
6. sprawozdanie opisowe z wykonania dochodow i wydatkow.

7. informacje o stanie mienia.

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

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié¢, w postaci zapisu ksiegowego,
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym w zakresie przychodoéw, kosztow,
naleznosci i zobowigzan, z zastrzezeniem:

a) w ciggu roku obrotowego, dotyczy to wszystkich dokumentéw ksiegowych w formie papierowej, ktore
wplyna do SCP do dnia 5-go nastepnego miesiaca, nastepujgcego po okresie rozliczeniowym.
Dokumenty, ktére wplywaja po tej dacie sa ujmowane w ksiegach rachunkowych biezacego okresu,

b) w ciagu roku obrotowego, dotyczy to wszystkich dokumentéw ksiegowych w formie elektronicznej,
ktére wptyna do SCP do godziny 15.00 do dnia 5-go nastepnego miesiaca, nastepujacego po okresie
rozliczeniowym. Dokumenty elektroniczne, ktére wpltyna po tej dacie i po tej godzinie, ujmowane sg w
ksiegach biezacego okresu.

c) po zakorniczeniu roku obrotowego, w zwigzku ze sporzadzaniem rocznych sprawozdan RB-27S, RB-28S,
Rb-N oraz Rb-Z, ujmowanie dokumentow dotyczacych poprzedniego roku w ksiegach rachunkowych
odbywa sie do dnia ztozenia przedmiotowych sprawozdan w roku nastepnym, zgodnie z terminem
wskazanym w pismie przez Instytucje Nadrzedng. Dokumenty, ktore wptyng po tym terminie rowniez sq
ujmowane w ksiegach roku poprzedniego, i stanowig podstawe dokonania korekty sprawozdan, ktérg
sktada sie do dnia 31 marca roku nastepnego,

d) dokumenty ksiegowe majace wptyw 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 wplyng
dokumenty majace wptyw na bilans, wynik finansowy lub na zestawienie zmian w funduszu jednostki,

wtedy dokonuje si¢ stosownej korekty.

Dokumenty ksiegowe w postaci papierowej (faktury/rachunki), ktére wptyna do jednostki przyjmowane
sg pod datg faktycznego wplywu do jednostki.

Dokumenty ksiegowe w postaci elektronicznej (faktury/rachunki), ktére wplyna do jednostki do godziny
15.00 przejmowane sg pod datg faktycznego wptywu do jednostki, natomiast dokumenty elektroniczne,
ktore wplyna po godzinie 15.00 przejmowane sg nastepnego dnia roboczego, nastepujacego po dniu
wplywu.

Ze wzgledu na sktadane do Instytucji Zarzadzajacej wnioski o ptatnosc¢ rozliczajace poniesione wydatki,
listy ptac, w trakcie roku budzetowego ujmuje sie w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadg kasowa,
jednakze na przetomie roku listy ptac w ksiegach rachunkowych ujmuje sie zgodnie z zasada
memoriatowa.

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci prowadzone sg za pomoca komputera.
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoéw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére tworza:

= dziennik;

ksiega gtéwna;

= ksiegi pomocnicze;

= zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;
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= wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest nastepujgco:
= zdarzenia, ktore nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa chronologicznie;
= zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na powigzanie ich ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;
= sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggty;
= obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego nalezy sporzgdzi¢ zestawienie obrotéw tych dziennikéw.

Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym, spetniajac nastepujace

zasady:

1) podwdjnego zapisu;

2) chronologicznego i systematycznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadq
memoriatowg, z wyjatkiem dochoddw i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminach ich zaptaty
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg;

3) powigzania dokonywanych w ksiedze gtoéwnej z zapisami w dzienniku.

Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegoétowieniem i uzupetnieniem zapisow

wybranych kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system

ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na

kontach ksiegi gléwnej. Poszczegdlne konta analityczne sg powigzane z macierzystym kontem

syntetycznym na zasadzie tzw. zapisu powtarzanego. Oznacza to, ze zapis na koncie analitycznym jest

powtorzeniem zapisu dokonanego na koncie syntetycznym.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegolnosci dla:

= srodkéw trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych,
oraz dokonywania od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

= rozrachunkow z kontrahentami,

= rozrachunkow z pracownikami,

= pozostatych rozrachunkéw, w tym rozrachunkow z beneficjentami,

» rozrachunkéw publiczno-prawnych,

= kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

«  operacji gotowkowych,

= rachunkéw bankowych,

» operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczeg6towoscig niezbedng do wyceny sktadnikow
aktywadw).

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow ani pasywéw jednostki. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.
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Ujmuje si¢ na nich przede wszystkim:

* zaangazowanie srodkéw budzetowych,

= plany finansowe,

* wydatkowanie srodkéw pochodzacych z Budzetu Unii Europejskiej (zlecenia ptatnosci dokonywane
za posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego), wydatkowanie érodkéw pochodzacych z
Budzetu Unii Europejskiej i Budzetu Panstwa przekazanych Beneficjentowi w formie zaliczek,

= depozyty.

W zwigzku z wymogiem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej natozonej przepisami:

- w systemie finansowo-ksiegowym funkcjonujacym w SCP wprowadzono wyodrebniony kod ksiegowy -
ODDZIAt, stanowiacy wyrdznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktory
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 zrédlowego, nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu, date
wystawienia dokumentu, kwote kwalifikowalng dotyczacg projektu.

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

5. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych

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

1) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujgcego skutki o
charakterze majatkowym lub finansowym,

2) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

3) na dzien zmiany formy prawnej,

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

5) na dzien rozpoczecia likwidacji jednostki lub ogtoszenia upadtosci

- w ciagu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

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

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym réwniez jej sprzedazy, zakonczenia likwidacji

lub postepowania upadtosciowego, o ile nie nastapito jego umorzenie,

3) na dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzien potaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng

jednostke, w szczegolnosci na dzien wpisu do rejestru tego potaczenia,

5) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub
potaczenia powstaje nowa jednostka, to jest na dzien poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru
potaczenia lub podziatu,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogtoszenia upadtosci,
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7) nainny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami:
- nie pozniej niz w ciagu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem art.13
ust.2 i 3 ustawy o rachunkowosci.

6. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly bez pozostawienia miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

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

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i
poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciggtos¢ zapisdéw oraz bezbtednosc dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych
w nich zapisow, stanow (sald) oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegélnosci:
- udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w ksiegach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

= zapisy uporzgdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych, budzetowych i
innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen podatkowych,

= w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest kontrola
kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania danych,

= zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang technike, na
uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych
informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych.

Ksiegi uznaje sie za prowadzone na biezgco, jezeli:

= zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacym jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonanie rozliczen
finansowych,

. zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza sie za poszczegolne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz za kazdy miesigc, a za rok obrotowy — nie pdzniej niz 85 dni po dniu
bilansowym,

= ujecie wptat i wyptat gotdwka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu, w ktorym
zostaly dokonane.

S'Iqskie Centrum Przedsiebiorczosci prowadzi ksiegi rachunkowe na podstawie zaktadowego planu kont
opracowanego na podstawie zatacznika 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13
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wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.U. 2020 poz. 342).

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtdwnej zgodnie z planem kont bilansowych i
pozabilansowych oraz zasadami klasyfikacji zdarzen. Przez zasady klasyfikacji zdarzen nalezy rozumiec
podane w zataczniku nr zatacznika 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 3 lutego
2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 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. Dowody ksiegowe

Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow (dokumentow)
ksiegowych. Dowody ksiegowe odzwierciedlajg w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej.

Rodzaje dowodow ksiegowych

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwanej dalej ,dowodami zrodtowymi”:

= zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

= zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

= wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawq zapiséw w ksiegach rachunkowych sg réwniez dowody ksiegowe sporzadzone przez jednostke
na podstawie dowodow zrodtowych:

* Kkorygujgce poprzednie zapisy,

» rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridow klasyfikacyjnych,

» zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

= dowody ksiegowe zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego.

Do dowoddw ksiegowych zalicza sie wiec m.in. faktury, faktury korygujace, rachunki, wyciagi bankowe,
raporty kasowe, dyspozycje przekazania srodkdw, polecenia ksiegowania, pokwitowania pocztowe,
delegacje stuzbowe, listy ptac. Pozostate dokumenty, zaliczane do dowodow ksiegowych zawarte sg w
zarzadzeniu Dyrektora élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo-ksiegowych SCP.

Cechy prawidtowego dowodu ksiggowego
Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
= gkreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
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= gkreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
= opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
= date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu,
= stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym, celowosci,
legalnosci, rzetelnosci przez osoby upowaznione poprzez ztozenie podpisu i daty przeprowadzenia
kontroli,
= stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania.
Dowody ksiegowe powinny byc rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bteddw rachunkowych.
Dowody ksiegowe spetniajace wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowosci muszg odpowiadac
takze innym przepisom prawa, a szczegdlnie przepisom podatkowym, przepisom o ubezpieczeniach
spotecznych oraz przepisom prawa pracy.
Dowad ksiegowy, w ktorym wartosc zostata wyrazona w walutach obcych, powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na ztote polskie wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej ogloszonego przez bank, z ktérego korzysta SCP. Wynik przeliczenia zamieszcza
sie na dowodzie lub w zataczniku do dowodu sporzadzonego w walucie obcej.
Zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz. U. 2023, poz.
120) nie rzadziej niz na dzien bilansowy wycenia sie wyrazone w walutach obcych:
a. sktadniki aktywéw (z wytaczeniem udziatéw w jednostkach podporzadkowanych
wycenianych metoda praw wlasnosci) i pasywow - po obowigzujacym na ten dzien srednim
kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, z zastrzezeniem pkt 2,
b. gotéwke znajdujaca sie w jednostkach prowadzacych kupno i sprzedaz walut obcych - po
kursie, po ktérym nastgpit jej zakup, jednak w wysokosci nie wyzszej od sredniego kursu
ogtoszonego na dzien wyceny dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.
Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia - o ile odrebne przepisy dotyczgce srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkdw niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzgcych ze zrodet zagranicznych nie stanowig inaczej - odpowiednio po kursie:
1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji - w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan,
2) srednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten
dzien - w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu,
o ktérym mowa w pkt. 1, a takze w przypadku pozostatych operacji.
W przypadku walut, ktérych bank prowadzacy rachunek SCP nie obstuguje, a wystepuje konieczno$¢ ich
zakupu na przyktad w kantorze wymiany walut - przyjac nalezy kurs sprzedazy wskazany przez

sprzedawce waluty.

Strona 8z 13



Dowody zewnetrzne

Dowody ksiegowe zewnetrzne to gtéwnie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje gospodarcze
zwigzane z zawieranymi przez jednostke umowami kupna, najmu, dzierzawy, itp.

Dowody zewnetrzne obce dokumentujg gtéwnie zakupy $rodkéw trwatych, materiatéw, towardw i ustug.
Dowody zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom - dotycza np. not

obcigzeniowych.

Dowody ksiegowe zewnetrzne dzielg sie na dokumenty wystawione przez:

» podatnikéw podatku od towardw i ustug,

» podmioty gospodarcze, niebedace podatnikiem podatku od towardw i ustug,
= osoby fizyczne, nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej.

Dowody wewnetrzne:
Dowody wewnetrzne - zgodnie z art.20 ust.2 pkt.3 ustawy o rachunkowosci — dotyczg operacji

wewnatrz jednostki, np. zatrudnienia i ptac, podrézy stuzbowych.

Dowody ksiegowe sporzadzone na podstawie dowodow zrédtowych:
Podstawa zapiséw moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe zbiorcze - stuzace do
dokonania tacznych zapiséw zbioru dokumentow, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo

wymienione (art.20 ust.3 pkt.1 ustawy o rachunkowosci).

8. Korekta bledéw w dowodach ksiegowych

Dowody ksiegowe powinny byc rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21
ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btedéw rachunkowych (art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Sprawdzanie prawidlowosci i zgodnosci z odpowiednimi przepisami, dokumentéw oraz operacji
gospodarczych w nich przedstawionych odbywa sie poprzez kontrole dokumentéw. W razie ujawnienia
btedéw, po zamknieciu miesiaca, dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami

dodatkowymi albo tylko ujemnymi.

Korekta btedéw w dowodach zrodtowych

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym

uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej (art.22 ust.2 ustawy o rachunkowosci).

Korekta btedow w dowodach wewnetrznych
Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z

utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
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ztoZenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawiacé pojedynczych liter lub cyfr.

9. Zapisy w ksiegach rachunkowych

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie

zdarzenia, ktore nastapity w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Zapis ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

» date dokonania operacji gospodarczych,

= okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiacego podstawe zapisu oraz

jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,

= zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadac pisemne objasnienia tresci

skrétow lub kodow,

= kwote i date zapisu,

= oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposob umozliwiajacy

ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposéb trwaty, bez pozostawienia miejsc

pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca

komputera nalezy stosowac wtasciwe procedury i $rodki chronigce przez zniszczeniem, modyfikacja lub

ukryciem zapisu.

10. Poprawianie bledéw w zapisach ksiegowych

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

e skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu, oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty, ktéra dokonuje korekty; poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych, poprzez dokonanie zapisu korygujacego,

» wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi, dokumentem PK lub PKZ w przypadku korekty

zaangazowania.

W razie ujawnienia bteddéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera dozwolone s3 tylko poprawki, ktére polegajg na wprowadzeniu do ksiag rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko

ujemnymi.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych, ktére powinny zapewnic
mozliwos$¢ sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych, statystycznych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach oraz rozliczen z budzetem panstwa, z ZUS, do ktérych
zostata jednostka zobowigzana.
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Do prowadzenia ksigg rachunkowych w Slqskim Centrum Przedsiebiorczosci wykorzystywany jest
zintegrowany system informatyczny ,Ratusz”.
Program komputerowy zapewnia powigzanie zbioréw ksiag rachunkowych w jednga catosé. Informacja

szczegbtowa dotyczaca programu komputerowego znajduje sig w zataczniku nr 4 do Zarzadzenia.

11. Zestawienie obrotow i sald

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

= symbole lub nazwy kont,

= salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

* sumy sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotdéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej sg zgodne z obrotami:

= dziennika,

= zestawienia dziennikoéw 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 kazdego miesigca obrotowego, do 10-go dnia miesigca nastepnego, lub pierwszego dnia
roboczego nastepujacego po 10 dniu miesigca nastepnego. Ze wzgledu na mozliwosci techniczne
programu FK zestawienie obrotow i sald za styczen i luty, sporzadza sie na dzien zamkniecia ksigg
rachunkowych roku poprzedniego,
= na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

Ze wzgledu na fakt, iz ustawa o rachunkowosci posiada zapis, ze rownowazne z wydrukiem uznaje sie
przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu
informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych - korzysta sie
z opisanej mozliwosci przenoszgc wydruki w formacie PDF na ptyty CD.

12. Sposob prowadzenia ksiag inwentarzowych
Do zarzgdzania i ewidencji majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych

wykorzystuje sie kompleksowy system zarzadzania majatkiem firmy OPTIest.

a) Do najwazniejszych funkcji programu nalezq:

= ewidencja srodkow trwatych, pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia

= wystawianie i wydruk dokumentéw potwierdzajacych wszelkie wykonane na majatku operacje,
w szczegolnosci:
- ,OT" przyjecie srodka trwatego
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- ,PC"” zmiana wartosci srodka trwatego

- ,KOR"” korekta amortyzacji $rodka trwatego

- .LT” likwidacja srodka trwatego

- .PK” wyksiegowanie srodka trwatego

- .ZKST" przeklasyfikowanie srodka trwatego

- ,Z5" zwrot z serwisu srodka trwatego

- .SER” wydanie do serwisu srodka trwatego

- ,MT” zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

= generowanie | wydruk zestawien majatku wg réznych parametréw

= generowanie i wydruk zestawien amortyzacji wg réznych parametrow

= nadanie numeru inwentarzowego co pozwala na kontrolowanie poprawnosci wprowadzanych danych
tak, aby nie dopuszczac¢ do tego, by dwa rézne elementy majatku figurowaty pod tym samym numerem
inwentarzowym

» znakowanie majatku przy uzyciu etykiet z kodami kreskowymi - kazdy przedmiot posiada wtasng
niepowtarzalng etykiete z kodem kreskowym

» tworzenie arkuszy spisu z natury
= wyliczanie roznic inwentaryzacyjnych

» rozliczanie nadwyzek i niedoboréw - na podstawie interpretacji arkuszy spisowych potrafi stwierdzi¢
fakt przeniesienia sprzetu pomiedzy pomieszczeniami

» dokumentowanie przekazania odpowiedzialnosci za sprzet oraz przeniesienie elementdw majatku
miedzy pomieszczeniami

= wyliczanie odpisow amortyzacyjnych wg metody liniowej i degresywnej
= tworzenie listy naliczen amortyzacyjnych za wybrany okres - miesiac, kwartat, rok

= automatyczna inwentaryzacja przy uzyciu czytnika kodoéw kreskowych catego majatku, zaréwno
srodkow trwatych jak i wyposazenia, poprzez przetwarzanie danych zebranych z kolektoréw oraz
tworzenie raportow koniecznych do rozliczania inwentaryzacji

b) W przypadku sprzetu komputerowego oraz wszelkich zestawow urzadzen konieczne jest
wyszczegdlnienie wszystkich sktadnikow tworzacych dane urzadzenie (wolnostojacych, jednoczesnie
niepracujgcych samodzielnie).

¢) Etykiety z kodami kreskowymi nalezy naklei¢ na przedmioty w miejscu widocznym i dostepnym dla
czytnika kodow kreskowych. W przypadku uszkodzenia etykiety nalezy skontaktowac sie z
pracownikiem Wydziatu organizacyjnego w celu wydania nowej etykiety z kodem kreskowym.

d) Etykiety nie wolno samowolnie usuwac z oznakowanych przedmiotow.

e) Etykiety skltadnikéw majatkowych trudno dostepnych np. stanowiacych element obiektu zbiorczego,
umieszczac nalezy na obudowie gtéwnego urzadzenia.
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f) Etykiety sktadnikéw majatkowych ktérych format, wielko$¢, umiejscowienie lub funkcjonalno$é nie
pozwala na umieszczenie, zamieszcza sie na zbiorczej liscie etykiet prowadzonej przez Wydziat
organizacyjny.

g) Oznakowanie przyjetych na stan przedmiotéw nalezy dokonaé zaraz po ich przyjeciu i wpisaniu do

ksiegi inwentarzowej. Osoba odpowiedzialng za prawidtowe oznakowanie jest pracownik Wydziatu

organizacyjnego.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-12/24
z dnia 27.03.2024 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Zasady ogdine

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - w zaleznosci od tego w jaki sposdb zostaty
przyjete (nabyte, otrzymane w formie darowizny), wycenia sig wediug:
= cen nabycia,
* ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sig, jezeli nie
jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w szczegolnosci przyjetego nieodptatnie,

w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne stanowiace whasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego lub Skarbu Panstwa otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu sg
wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Wartos$¢ poczatkowa $rodka trwatego oraz wartosci niematerialnej i prawnej przyjmowana do
ewidencji wynosi 3.500,00. Od tej kwoty srodek trwaty oraz wartos¢ niematerialna i prawna sa
amortyzowane wg stawek amortyzacyjnych zawartych w ustawie o podatku dochodowym.
Powyzsze umarza sie oraz amortyzuje od nastepnego miesiaca po miesiacu, w ktérym przyjeto do
uzywania. Umorzenia i amortyzacji dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku w grudniu.

Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, wartosci, w jakiej srodki zostaty
przyjete, pomniejsza sie o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej

utraty wartosci.

2. Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji,
takie sktadniki majatkowe, jak:
- pozostate érodki trwate oraz pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej 3.499,99, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania

przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania,
3. Wartosc poczatkowa $rodkdw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg

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

sq odnoszone na fundusz.
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4. Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla:

Nazwa Wartos¢ Rodzaj ewidencji
Srodki trwate Od 3.500,00z Ewidencja

Wartosci niematerialne ilosciowo-wartosciowa
i prawne

Pozostate srodki trwate Od 500,00 do 3.499,99zt Ewidencja

Pozostate wartosci ilosciowo-wartosciowa

niematerialne i prawne

Inne srodki trwate (majace 0Od 0,01 do 499,99zt Ewidencja ilosciowa
charakter wyposazenia) *
Inne wartosci niematerialne i

prawne

*Do ewidencji ilosciowej wprowadza sie rowniez, w wartosci 0,00 PLN niektore srodki trwate

oraz pozostate srodki trwate powstate w wyniku realizacji umowy o zakup ustug.

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

rachunkowosci w wartosci nominalnej.

6. Naleznosci krotkoterminowe sg to wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, niezaleznie od
terminu sptaty oraz catos¢ lub cze$¢ naleznosci z innych tytutdw niezaliczonych do aktywow

finansowych, ktore sg wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego.
Wsréd naleznosci krétkoterminowych, ujmuje sie wymagane w ciagu 12 miesiecy:

e naleznosci z tytutu rozliczen publiczno-prawnych (dotacji, podatkdw, ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych),
e naleznosci z tytutu dostaw i ustug,

¢ naleznosci od pracownikow,
Na dzien powstania naleznosci, ujmuje sie w ksiegach w wartosci nominalne;j.

Naleznosci dlugoterminowe s to roszczenia wzgledem roznych diuznikow, ktore nie spetniajg
kryteriow zaliczania ich do naleznosci krotkoterminowych i wykazywania w aktywach obrotowych

zgodnie z Ustawg o rachunkowosci.

Naleznosci dtugoterminowe obejmuja naleznosci z wszystkich tytutdw (z wyjatkiem naleznosci z
tytutu dostaw i ustug - te sg w catosci ujmowane w naleznosciach krotkoterminowych), ktérych

termin wymagalnosci jest dtuzszy niz 12 miesiecy od dnia bilansowego.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt. 7 ustawy o

rachunkowosci naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty (kwota wymaganej zaptaty
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oznacza wartos¢ nominalng powiekszong o ewentualne odsetki, gdy dtuznik nie dokonat sptaty w
ustalonym terminie), z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym, Zze odsetki ujimuje sie w ksiegach

nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

7. Na dzien powstania zobowigzan, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt. 2 ustawy o rachunkowosci,
ujmuje sie w ksiegach w wartosci nominalnej.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt. 8 ustawy o

rachunkowosci zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty, z tym, Zze odsetki ujmuje

sie w ksiegach nie pézniej niz na koniec kazdego kwartatu.

8. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowosci, wycenia sig
wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze, ktore ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

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

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

Jezeli aktywa i pasywa sa wyrazone w walutach, dla ktérych bank, z ktérego ustug korzysta

jednostka, lub Narodowy Bank Polski nie ustalaja kursu, to kurs tych walut okresla sie w relacji do

wskazanej przez jednostke waluty odniesienia, ktérej kurs jest ustalany przez Narodowy Bank

Polski. Roznice kursowe, dotyczace pozostatych aktywow i pasywow wyrazonych w walutach

obcych, powstate na dzien ich wyceny oraz przy zapfacie naleznosci i zobowigzan w walutach

obcych, jak réowniez sprzedazy walut, zalicza sie odpowiednio do przychodéw lub kosztéw
finansowych, a w uzasadnionych przypadkach - do kosztu wytworzenia produktéw lub ceny nabycia

towarow, a takze ceny nabycia lub kosztu wytworzenia srodkéw trwatych, srodkow trwatych w

budowie lub wartosci niematerialnych i prawnych.

9. Fundusze wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie na dzien bilansowy w wartosci

nominalnej.

10.Ponoszone koszty ujmowane s3 na kontach zespotu 4 -" Koszty wg rodzajoéw i ich rozliczenie”.

11.Rozliczenie miedzyokresowe przychodéw wycenia si¢ na dzier bilansowy w wartosci

poczatkowej.

2. Aktualizacja naleznosci

Wartosci naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobieristwa ich zaptaty poprzez

dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:
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1) naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci oraz w
stosunku do ktorych zostato zawarte postepowania restrukturyzacyjne lub zostat ztozony
wniosek o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie uktadu - do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej
likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym lub umieszczonej
w spisie wierzytelnosci w postepowaniu restrukturyzacyjnym;

2) naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majgtek dtuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadtosciowego — w petnej wysokosci naleznosci.

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg diuznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania;

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw - w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,

w tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

Jednostka nie dokonuje odpiséw aktualizujacych naleznosci, poniewaz posiada weksle, ktére
zabezpieczaja prawdopodobienstwo ich zaptaty. Odpis sporzadza sie w przypadku braku
sciggalnosci z weksla.

Jezeli naleznos¢ powstata w wyniku nieprawidtowej realizacji umowy, ktéra nie wymagata
zabezpieczenia wekslowego, wtedy sporzadza sie odpis aktualizujacy naleznos¢ w wysokosci

uwzgledniajacej stopien prawdopodobienstwa jej zaptaty.

3. Naleznosci przedawnione (po wyczerpaniu przewidzianych prawem Srodkéw
egzekucyjnych)

Naleznosci jednostki, co do ktérych nie ma mozliwosci dalszego odzyskiwania, po wyczerpaniu
przewidzianych prawem srodkow egzekucyjnych, podlegajg wyksiegowaniu z ksigg rachunkowych.
Ze wzgledu na konsekwencje finansowe, w tym wplyw na sprawozdanie finansowe wojewodztwa,
dokonanie tej czynnosci materialno-technicznej odbywa sie na podstawie zatwierdzonej przez
Zarzad Wojewddztwa Slaskiego Karty Sprawy. Wyksiegowaniu podlegaja naleznosci gtowne,
odsetki i wszystkie inne naleznosci powstate w toku prowadzonych postepowan zwigzanych z

odzyskiwaniem naleznosci dotyczace danego dtuznika.

4. Metody przeprowadzania inwentaryzacji poszczegéinych skiadnikéw majatkowych w
jednostce

Artykuty 26 i 27 ustawy o rachunkowosci stanowig o sposobie i terminach przeprowadzania

inwentaryzacji oraz zasadach jej dokumentowania oraz rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.
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Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:
= doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;
= rozliczenie 0sob odpowiedzialnych za powierzone mienie;
= dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych;
= przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem.

Inwentaryzacje stanu aktywow i pasywow jednostki przeprowadza sie za pomoca nastepujacych
metod:
* spisu z natury,
= uzgodnienia i potwierdzenia sald,
= pordéwnania standéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi
z odpowiednich dokumentow zrédtowych i ich weryfikacji.

Spisowi z natury w jednostce podlega:
= gotowka w kasie,
= czeki gotéwkowe, czeki i weksle o terminie realizacji do 3 miesiecy,
» depozyty,
» Srodki trwate wtasne i obce (z wyjatkiem tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i
gruntow),
* maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

» skiadniki majatkowe ujete w ewidencji ilosciowej.

Spis z natury dotyczy réwniez skfadnikow aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek.
O wynikach spisu majatku niestanowiacego wtasnos¢ jednostki nalezy poinformowac pisemnie
(kopia spisu) witascicieli w terminie 14 dni od dnia zakonczenia spisu.

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

* finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

* naleznosci, w tym udzielanych pozyczek (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci z pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,
naleznosci publicznoprawnych),

* naleznosci od kontrahentow,

* warto$¢ powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywoéw.

Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci polega na
uzyskaniu pisemnej informacji o ich stanie w ksiegach rachunkowych i wyjasnieniu réznic w
stosunku do stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych.

Pisemnego potwierdzenia nie wymagajg salda:

= naleznosci spornych i watpliwych;
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= naleznosci wobec pracownikéw i bytych pracownikow;

* naleznosci i zobowigzan wobec o0sob, ktdre nie prowadza ksiag rachunkowych;

* naleznosci z tytutéw publicznoprawnych;

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

uzasadnionych przyczyn byto niemozliwe.

W przypadku niemozliwosci uzyskania pisemnego potwierdzenia salda od kontrahentow sporzadza
sie zbiorczg notatke i przedktada do informacji kierownikowi jednostki o zaistniatej sytuacji.
Weryfikacji naleznosci dokonuje sie wtedy metodg weryfikacji, czyli porownania stanu w ksiegach
rachunkowych z dokumentem zrodtowym.

W drodze pordwnania stanu ksiegowego z danymi wynikajgcymi z dokumentow i weryfikacji sald
inwentaryzuje sie stany nastepujacych aktywow i pasywow:
= grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
= wartosci niematerialne i prawne,
= $rodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
= naleznodci sporne i watpliwe,
= S$rodki pieniezne w drodze,
= naleznosci i zobowigzania wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
= rozrachunki publicznoprawne,
= rozrachunki z pracownikami,
= pozostale aktywa i pasywa wymienione w art.26 ust.1 pkt.1 - 2 ustawy o rachunkowosci,
ktorych zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

Grunty, budynki i budowle przekazane w trwaly zarzad inwentaryzuje sie poprzez porownanie
danych ksiggowych z dokumentami:

= decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad;

= protokotem zdawczo - odbiorczym o przekazaniu w trwaly zarzad.

Grunty, budynki i budowle podlegajg inwentaryzacji w sposdb okreslony w przyjetych przez
jednostke zasad rachunkowosci (§ 5 ust. 7 rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych).

Fundusze celowe, specjalnego przeznaczenia, motywacyjne jednostki inwentaryzuje sie poprzez
weryfikacje zmiany ich stanu w danym roku na podstawie obowigzujacych przepisow, ktore
regulujg te fundusze.

Konto ,Czynne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” nie jest prowadzone w jednostce ze wzgledu

na nieistotnos¢ wystepujacych operacji, w zwigzku z czym nie przeprowadza sie inwentaryzacji
rozliczenn miedzyokresowych kosztow.
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5. Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikow majatkowych

Inwentaryzacje poszczegolnych skfadnikow majatkowych w jednostce przeprowadza sie na
ostatni dziers kazdego roku obrotowego. Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za

dotrzymane, jezeli spetnione sg terminy okreslone ponize;j.

Inwentaryzacje aktywow i pasywdw przeprowadza sie w nastepujacych terminach:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

= gotéwka w kasach jednostki,

* papiery wartosciowe,

* depozyty,

= uzgodnienie sald aktywéw finansowych ($rodkéw pienieznych) zgromadzonych na
rachunkach bankowych,

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

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

= Srodki trwate, srodki trwate w budowie,

= aktywa objete wytacznie ewidencjg ilosciowa,

= salda naleznosci,

* salda zobowigzan,

* powierzone innym jednostkom wtasne sktadki aktywow,

» aktywa bedace wtasnoscia innych jednostek,

* pozostaty sktadniki aktywow i pasywow objete ewidencjq ilosciowo - wartosciowg oraz
ilosciowa.

Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez w nastepujacych przypadkach:

= zdarzen losowych, ktére mogty spowodowac zmiany w stanie sktadnikdw majatku (na dzien
ich wystapienia),

= na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,

= na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji,

= w przypadku potaczenia lub podziatu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony mogg
odstapi¢ od inwentaryzacji),

= polecenia stosownych organdw, np. kontroli skarbowej,

= uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany sktadnikow nie odpowiadajq
danym ksiegowym.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sq dokumentowane i uzgadniane z zapisami ksiag

rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wskazanym w

ksiegach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiegach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-12/24
z dnia 27.03.2024 r.

Zakladowy plan kont

I. Wpykaz kont syntetycznych
1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Aktywa trwate

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

021 - Pozostate wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 - Rozliczenia z budzetem srodkéow europejskich

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wpltywy do wyjasnienia

246 - Rozrachunki z tytutu kwot odzyskanych dotyczacych budzetu $rodkéw europejskich

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
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Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

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

Zespdt 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyckresowe przychodéw

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

911 - Obce srodki trwate

920 - Depozyty

940 - Kwoty odzyskane oraz odsetki od beneficjentow RPO WSL

950 - Odsetki od srodkéw pochodzacych z budzetu srodkéw europejskich
951 - Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych - realizacja planu i wydatkow
960 - Rozliczenie zaliczek

970 - Platnosci ze srodkow europejskich

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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II. Opis kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - "Aktywa trwafe"

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwalych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych;

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow

trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na

kontach 013 i sg umarzane stopniowo.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu wartosci

poczatkowe]j srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkdw trwatych, ktore ujmuje sie na

koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych uzyskanych w wyniku:

- zakupu gotowych srodkow trwatych niewymagajacych montazu (w cenie nabycia), w
korespondencji z kontami 080, 201;

- otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wtasciwego organu (w dotychczasowej
wartosci poczatkowej):

a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

b) wartos¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800;

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

3) ujawnienia nadwyzek (w wartosci godziwej), w korespondencji z kontem 800;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej posiadanego srodka trwatego o koszty ulepszenia, w
korespondencji z kontem 080.

5) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku urzedowej aktualizacji
wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkdw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub

zZuzycia:

a) wartosc dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

b) wartos¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,

2) wycofanie $rodkdw trwatych z uzywania, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania:

a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

b) wartos¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800.

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800, 071.

Srodki trwate sa ewidencjonowane przy uzyciu kompleksowego systemu zarzadzania majatkiem

firmy OPTlest.
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Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych.
Analityka zapewnia ustalenie:

1.Wartosci poczatkowej i ewentualne zwiekszenie lub zmniejszenie dla poszczegdlnych obiektow
oraz grup $rodkéw trwatych okreélonych w Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, dla:

» Urzadzen technicznych i maszyn (grupa 3-6)

» Srodkoéw transportu (grupa 7)

» Narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8)

2. Daty produkcji lub zakupu srodkow trwatych.

3. Numeru inwentarzowego srodka.

4. Komérek organizacyjnych SCP, ktérym powierzono $rodki trwate (osoba odpowiedzialna lub
nr pokoju) do uzytkowania.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw trwatych w wartosci

poczatkowej.

Konto 013 - "Pozostate srodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

pozostatych srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania

na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w

miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i

wartosci poczatkowej pozostatych Srodkdw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem

umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu w korespondencji z kontami 201 lub
080;

2) nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, w korespondencji z kontem 240;

3) nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 072 lub
760.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia (na podstawie protokotu likwidacji), w korespondencji z kontem 072;

2) sprzedazy, w korespondencji z kontem 072;

3) nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072;

4) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 240
(rownoczesnie nalezy wyksiegowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej

pozostatych srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz os6b lub komérek organizacyjnych, u

ktorych znajdujg sie pozostate $rodki trwate.

Pozostate srodki trwate sg ewidencjonowane przy uzyciu kompleksowego systemu zarzadzania

majgtkiem firmy OPTlest Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji rodzajowej

srodkow trwatych.
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Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ pozostatych érodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

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

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszer wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a w szczegdlnosci:

1) zakup wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 201;

2) otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne:

- umarzane stopniowo

a) od innych jednostek na podstawie decyzji administracyjnej (w dotychczasowej wartosci
poczatkowej):

= wartos¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

= wartos$¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,

b) z tytutu darowizny (wg ceny w wartosci rynkowej (godziwej) na dzien otrzymania), w
korespondencji z kontem 800,

3) przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem inwestycji, w

korespondencji z kontem 080.

Na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i

prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071:

1) rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub sg

gospodarczo nieprzydatne:

a) umarzanych stopniowo

= wartos¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

= wartos¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia

wartosci niematerialnych i prawnych, date zakupu, podziat wedtug komoérek i 0sob

odpowiedzialnych.

Wartosci niematerialne i prawne sg ewidencjonowane przy uzyciu kompleksowego systemu

zarzadzania majgtkiem firmy OPTlest Wartosci niematerialne i prawne podlegajg inwentaryzacji

metoda weryfikacji salda.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

Konto 021 - " Pozostate wartosci niematerialne i prawne"”

Konto 021 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 020,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegajg

umorzeniu w peilnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
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Na stronie Wn konta 021 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a w szczegdlnosci:

1) zakup wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 201;

2) otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne:

- umarzane w 100% w miesigcu przyjecia 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 kontem 072,

b) z tytutu darowizny (wg ceny w wartosci rynkowej (godziwej) na dzien otrzymania), w
korespondencji z kontem 072 lub 760.

Na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej pozostatych wartosci

niematerialnych i prawnych:

a) rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub sg

gospodarczo nieprzydatne, w korespondencji z kontem 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 021 w ksiegach inwentarzowych umozliwia

nalezyte obliczanie umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, date zakupu,

podziat wedtug komorek i 0séb odpowiedzialnych.

Do konta 021 prowadzi sie szczeg6towa ewidencje poszczegolnych sktadnikow pozostatych

wartosci niematerialnych i prawnych. Pozostate wartosci niematerialne i prawne sg

ewidencjonowane przy uzyciu kompleksowego systemu zarzadzania majatkiem firmy OPTlest.

Pozostate wartosci niematerialne i prawne podlegajg inwentaryzacji metoda weryfikacji salda.
Konto 021 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

W bilansie saldo tego konta nie wystepuje, poniewaz przy jego sporzgdzaniu koryguje sie je o
wartos¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupe $rodkow trwatych umarza sie w
100% w chwili wydania do uzytkowania. Wobec tego saldo tych dwdch kont wynosi zero.

Konto 071 - "Umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych "
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci biezgcej z tytutu umorzenia srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych zgodnych z obowigzujgcymi przepisami Ustawy o podatku dochodowym od
0sob prawnych. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - wyksiegowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie srodkow trwatych nalicza sie od wartosci poczatkowej (wystepujacej w ewidencji
jednostki), zgodnie z przepisami podatkowymi, od pierwszego dnia miesiqca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym te srodki przyjeto do uzywania, i do konca tego miesigca, w ktorym
nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscia poczatkowa lub w ktorym srodki
trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich
niedobér. Od ujawnionych srodkow trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencja, umorzenie
nalicza sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym sSrodki trwate zostaty
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wprowadzone do ewidencji. Przy naliczaniu umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych,
ktére sg umarzane stopniowo, obowigzuja takie same zasady, jakie podano dla umorzenia
srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie dla poszczegolnych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja analityczna jest prowadzona przy uzyciu
programu komputerowego OPTlest. Analityka pozwala ustali¢ miesieczne i roczne umorzenie
poszczegolnych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych "

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych
oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksieggowane jest w korespondencji z zespotem kont ,,4”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej pozostatych srodkdéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych srodkdw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce
odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek pozostatych srodkow trwatych oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - " Srodki trwate w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow dotyczacych kosztow srodkdow trwatych w budowie oraz

do rozliczenia kosztéw srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego, w korespondencji z kontem 201;

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosc uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w

szczegoblnosci:
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1) srodkdw trwatych, w korespondencji z kontem 011;

2) wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 020;

3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie, w
korespondencji z kontem 800;

Na koncie 080 ksieguje sie rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych srodkow

trwatych.

Zasady prowadzenia kont pomocniczych dla konta 080 oraz ich powiazanie z kontami ewidencji

syntetycznej:

1) Zestawienia obrotow i sald ksigg pomocniczych - analityka, uzupetnienie i uszczegotowienie
zapisow kont ksiegi gtownej.

2) Wvyodrebnienia systemu ksiag i kartotek (zbiorow kont) uzgodnionych z saldami i zapisami
na kontach ksiegi gtdwnej.

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

Zespét 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

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

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych, przechowywanych w kasach;

2) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
3) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majq odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkow

pienieznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach ScP.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -

rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartosc konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic¢ ustalenie:

1) stanu gotdwki w walucie polskiej;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem na
poszczegolne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Obroty gotéwkowe podlegajg ujeciu w raportach kasowych w dniu rzeczywistego przychodu lub

rozchodu gotéwki.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotowki w kasie.

Na potrzeby realizacji dziatarh w ramach Pomocy Technicznej wyodrebnia sie niezbedne kasy.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddw (wptywow) budzetowych objetych planem
finansowym.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wpltywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkdéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych (ewidencja
szczegblowa wedtug podziatek klasyfikacji dochoddw budzetowych), w korespondencji z
kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem;

3) z tytutu zwrotéw srodkdw budzetowych i unijnych, w korespondenciji z kontem 245, 246;

4) wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia bankowe, w
korespondencji z kontem 240;

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

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w
tym rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja
szczegolowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z
wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 4, 7 lub 8;

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

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

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku z czym

zachodzi petna zgodnosc zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Dopuszcza sie rowniez ksiegowanie na podstawie dokumentéw ,PK” w przypadku korekt

ksiegowan wydatkdéw, np. przeksiegowan wydatkow pomiedzy paragrafami klasyfikacji

budzetowej.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych

zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze rowniez stuzyé do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio

z rachunku biezacego budzetu.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji

szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji w koncu roku przez ksiegowanie przelewu:

1) $rodkdéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223;

2) do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w

korespondencji z kontem 222.

Ewidencja szczegdtowa w przypadku zadan realizowanych w ramach RPO WSL/ FESL pozwala

réowniez uzyskac¢ informacje odnosnie programu, dziatania, poddziatania, beneficjenta i zrodet
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finansowania. Na potrzeby realizacji dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPO WSL / FESL, jak
réwniez dla kazdego z dziatari/poddziatan realizujacych RPO WSL/FELS zatozono oddziaty
ksiegowe, zapewniajgce zachowanie wyodrebnionego kodu ksiegowego.

Na rachunku biezacym ewidencjonowane sg m.in.:

= Wptywy srodkow pienieznych otrzymanych od 1Z na pokrycie wydatkéw dotyczacych realizacii
zadan Pomocy Technicznej w ramach RPO WSL/ FESL,

= Wplywy srodkoéw pienieznych otrzymanych od IZ na pokrycie wydatkow dotyczacych realizacji
zadan zwigzanych z Biezacg Dziatalnoscia,

= Wplywy z tytutu kapitalizacji odsetek na rachunku bankowym i innych dochodéw budzetowych,
= Przelewy z tytutu pokrycia wydatkow jednostki,

= Przelewy dotyczace rozliczenia zwrotow dotacji i udzielonych zaliczek,

= Przelewy z tytutu zwrotu srodkéw pienieznych otrzymanych z rachunku IZ na pokrycie
wydatkow budzetowych danego roku, a niewykorzystanych do korica tego roku.

Konto 135 - "Rachunki srodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a w szczegdlnosci:
1) Wptata réwnowartosci odpiséw na wiasny Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, w
korespondencji z kontem 851;

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

3) Wptaty gotowki z kasy, w korespondencji z kontem 101, 141;

4) Otrzymane darowizny pienigzne na rzecz funduszy specjalnego przeznaczenia, dotacje z
budzetow, w korespondencji z kontem 851.

Na stronie Ma - wyplaty srodkow z rachunkow bankowych, w szczegdlnosci:

1) podjecie gotéwki do kasy, w korespondencji z kontem 101, 141;

2) przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, w korespondencji z kontem 201;
3) przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od osdb
fizycznych), w korespondencji z kontem 225, 851;

4) obcigzenia bankowe z tytutu optfat za ustugi bankowe.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych 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

specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlInosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach

bankowych:
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1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows;

2) czekéw potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) s$rodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki a
ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkdéw pienieznych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu $rodkow
pienieznych, a takze wediug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych w drodze, ktérych wartosc¢ wyrazona jest
zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce). Do srodkow
pienieznych w drodze moga by¢ zaliczone srodki pieniezne znajdujgce sie pomiedzy kasq SCPa
jej rachunkami bankowymi oraz pomiedzy rachunkami Scp prowadzonymi w réznych bankach.
Ewidencje prowadzi sie na biezgco.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Ewidencja szczegdtowa do konta 141 powinna pozwoli¢ na ustalenia rodzaju srodkow
pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkdw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkow
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 jest prowadzona w sposéb umozliwiajacy
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkdw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut, a
przy rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub
projekty. Ponadto w ewidencji szczegdtowej uwzglednia sie podziatki klasyfikacji budzetowej
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oraz potrzeby grupowania danych o stanie rozrachunkéw finansowanych z poszczegdlnych
zrodet, w takze wedtug tytutow ich powstawania okreslonych we wzorze bilansu, jak réwniez

wymogi innych sprawozdan finansowych, rozliczen podatkowych i publicznoprawnych.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktére ujmowane
sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie

zobowigzan, a uznaje za powstate zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow, a
ponadto umozliwia ustalenie naleznosci i zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu
bilansowym i w sprawozdaniach budzetowych. Ewidencja szczegotowa do konta 201 zapewnia
zastosowanie podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkdw z poszczegélnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i
zwroty nadptat, w korespondencji z kontami zespotu 7.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

W przypadku zadan realizowanych w ramach RPO WSL/ FESL ewidencja szczegdtowa pozwala
uzyskac informacje odnosnie programu, dziatania, poddziatania, projektu, beneficjenta i zroédet
finansowania.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach
budzetowych.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
z kontem 130.

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

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoffinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem
800;

2) zwrot niewykorzystanych do korica roku srodkdéw na wydatki budzetowych, w korespondencji
z kontem 130;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

1) wptywy srodkdéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki, w
tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektdéw realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji z
kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia 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 dotujacy, w korespondencji z kontem 130,

- wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontem 230.

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

- wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
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- wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 230,

- wartosc¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniac mozliwosc ustalenia
wartosci przekazanych dotacji, wedtug jednostek (beneficjentdw) oraz przeznaczenia dotacji z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej, jak rowniez wartosc ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich z podziatem na beneficjentow, ktérym je przekazano oraz przeznaczenie
wydatkowanych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow

budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie wptaty do budzetéw oraz naleznosci z tytulu nadptat, a w
szczegolnosci:

1) przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetéw finansowanych ze srodkow

a) budzetowych,

b) funduszy specjalnego przeznaczenia;

2) naleznosci od budzetow z tytutu nadptat podatkéw uprzednio naliczonych

a) dotyczace kosztow dziatalnosci finansowanej i funduszy specjalnego przeznaczenia,

b) wptaconych w imieniu pracownikow (np. podatku dochodowego od o0séb fizycznych).

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

1) naliczone zobowigzania podatkowe i optaty obcigzajace koszty lub fundusze,

2) naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowy od o0sob fizycznych,

3) przeksiegowania zwrotow srodkow unijnych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 246.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutdéw rozrachunkéw, z wyodrebnieniem kazdej jednostki, do ktérej nalezy
odprowadzi¢ zobowigzania.

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

Konto 226 - " "Diugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Naleznosci dlugoterminowe dotyczg zwrotow dotacji od Beneficjentdw, ktérym spilata naleznosci
zostata roztozona na raty, a termin wymagalnosci sptaty naleznosci przypada na okres dluzszy
niz rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do

dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
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Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu

poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkdw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z ZUS z tytutu ubezpieczer spotecznych, zdrowotnych, Funduszu Pracy i wptat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci (np. z tytutu wyptacony zasitkdw), sptate i
zmniejszenie zobowigzan (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 wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan z tytutu rozrachunkdw publicznoprawnych.

Konto 230 - "Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich"

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujaca, zarzadzajacq lub posredniczacy z beneficjentami
realizujacymi projekty finansowane z budzetu srodkow europejskich. Na koncie 230 dokonuje
sie zapisow ksiegowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektow nie sg ujete w planie
finansowym jednostki. Ewidencji podlegaja rowniez rozliczenia za lata ubiegte.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 230 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz
beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224.

W przypadku zadan realizowanych w ramach RPO WSL/ FESL ewidencja szczegdtowa pozwala
uzyskac informacje odnosnie programu, dziatania, poddziatania, projektu, beneficjenta i zrodet

finansowania.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z
odrebnymi przepisami oraz z tytutu wyptat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore zostaty
naliczone w listach ptac. Na koncie tym mogg byc¢ réwniez ewidencjonowane (jesli sq ujmowane
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na listach ptac) swiadczenia niezaliczane do wynagrodzen, np. rézne ekwiwalenty za uzywanie
wilasnej odziezy lub narzedzi, itp.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika;

5) wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na listach ptac;

6) obciazenia z tytutu nadptat wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen, m.in.:

1) Naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty dziatalnosci lub funduszy specjalnego
przeznaczenia;

2) naliczone w listach ptac zasitki finansowane przez ZUS;

3) ujete w listach ptac ekwiwalenty itp.;

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowiazan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Do konta 231 prowadzi sie ewidencje szczegbtowa z zastosowaniem programow
komputerowych” Kadry” i ,Ptace”, z uwzglednieniem ustawy o rachunkowosci, umozliwiajacq
ustalenie podstawy naliczen zasitkow, emerytur, rent oraz podatku dochodowego od oséb

fizycznych.

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych

tytutdéw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci

od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod, zobowigzan z tytutu ekwiwalentdw wyptacanych

pracownikow, jezeli ich naliczenie nie jest dokonywane na listach ptac, za przejazdy stuzbowe

wlasnym samochodem pracownika, z tytutu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych krajowych i

zagranicznych.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika;

3) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow;

4) zwrot wydatkow dokonanych ze srodkow wiasnych pracownikow, a zwigzanych z
dziatalnoscig Jednostki.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) uznania z tytutlu wydatkow wytozonych przez pracownikow w imieniu Jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w

rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
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Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzarn wobec pracownikéw wynikajacych z kont imiennych pracownikow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan

niecbjetych ewidencjg na kontach 201-234, w tym dla beneficjentow RPO WSL/ FESL, a ponadto

rozliczenia niedobordw i szkdd.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie

zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i

roszczen.

Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim:

1) rozrachunki z tytutu sum depozytowych oraz sum otrzymanych w zwigzku z postepowaniem
sgdowym lub administracyjnym;

2) rozliczenia niedoboréw, szkod i nadwyzek;

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

4) roszczenia sporne;

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen i

rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

W przypadku zadan realizowanych w ramach RPO WSL. FESL prowadzona analityka pozwala na

uzyskanie informacji o programie, priorytecie, dziataniu, poddziataniu, beneficjencie i projekcie

oraz zrodle finansowania.

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

stan zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i innych tytutéow.

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

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

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

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z tytutu kwot odzyskanych (zwrotow) od beneficjentéw z
dysponentami srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 246 ujmuje sie kwoty odzyskane (zwroty) przelane do dysponenta

srodkdéw, w korespondencji ze strong Ma konta 130.
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Na stronie Ma konta 246 ujmuje sie wptywy z tytutu otrzymanych kwot odzyskanych (zwrotdw)
od beneficjentow, w korespondencji ze strong Wn konta 130.

Konto 246 w trakcie roku moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw odzyskanych
otrzymanych od beneficjentow, lecz nieprzelanych do dysponenta $rodkéw. Srodki odzyskane od
beneficjentéw w korcu roku, lecz nie przelane do odpowiedniego dysponenta srodkow,
podlegajq przeksiegowaniu na konto 225. W koncu roku konto nie wykazuje salda.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

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

Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w
terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne.

Qdpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych - zaleznie od tytutu naleznosci, ktérej dotycza.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma - naliczone odpisy i zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Naleznoéci SCP, dotycza zwrotéw dotacji, ktore zostaly wykorzystane przez Beneficjenta
niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur.

Do tych naleznosci, nie dokonuje sie odpisow aktualizujacych naleznosci, poniewaz ztozone
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy, w postaci np. weksla in-blanco, stanowig
zabezpieczenie naleznosci.

Do pozostalych naleznosci, niedotyczacych zwrotdw dotacji, odpis aktualizujacy, stosuje sie w
przypadku uzyskania od organu prowadzacego egzekucje informacji, ze prawdopodobieristwo
ich zaptaty jest watpliwe.

Zespét 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Na stronie Wn kont zespotu 4 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty zwigzane z
dziatalnoscig operacyjng oraz btedne zapisy ze znakiem ,minus”, a na stronie Ma zmniejszenia
poprzednio ujetych kosztdw na podstawie faktur, rachunkéw, list ptac i innych dokumentéw
korygujacych oraz na koniec roku przeniesienie salda kosztow na konto 860.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami
- z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéow operacyjnych,
kosztow operacji finansowych.

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

W ciggu roku obrotowego salda kont zespotu ,4” mogg wykazywac saldo Wn, ktore wyraza
poniesione od poczatku roku koszty dziatalnosci operacyjnej.
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Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, w korespondencji z kontem 071, a
na stronie Ma - zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow amortyzacji (konto
przeciwstawne 071) oraz przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy (konto 860).
Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na
konto 860.

Naliczanie amortyzacji dokonuje sie w oparciu o obowigzujace zasady i stawki ich amortyzacji
zgodnie z przepisami dotyczacymi podatku dochodowego od osdb prawnych. Na koncie 400 nie
ujmuje sie nie planowanych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych wycofanych z
uzycia, przeznaczonych do likwidacji, a takze tych ktore utracity gospodarcza przydatnosc
(obcigzajg pozostate koszty operacyjne).

Konto 401 - ,,Zuzycie materiatow i energii”

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

- zuzycie materiatow na cele biurowe i ogdlne (druki, wydawnictwa, prenumeraty, artykuty
biurowe, materiaty eksploatacyjne dla urzadzen biurowych, srodki czystosci na cele ogéline),
- zuzycie materiatow na pozostate cele gospodarcze,

- materialy papiernicze do sprzetu drukarskiego i urzadzen kserograficznych,

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

- zuzycie energii elektrycznej i cieplnej,

- zZuzycie wody.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztow dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i analizy.
Konto 401 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki, w korespondencji z kontami 201, 234, w tym miedzy innym z tytutu:

- zakup ustug pocztowych,

- zakup ustug remontowych,

- zakup ustug zwigzanych z dostepem do sieci Internet,

- zakup ustug telefonii komorkowej i stacjonarnej,

- zakup ustug transportowych,

- koszty przesytek,
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- ustugi drukarskie, introligatorskie, powielanie, kopiowanie,

- ustugi transportowe zwigzane z przewozem rzeczy, miedzy innymi: optaty za przewoz
wszelkich towardw obcymi srodkami transportu przy zakupach loco magazyn dostawcy, wraz z
kosztami zatadowania i wytadowania, jesli nie zostaty one wyodrebnione w rachunku za
transport,

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

- koszty i prowizje bankowe,

zakup ustug obejmujacych ttumaczenia,

zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe,

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegotowq prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztéow dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i analizy.
Konto 402 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 402 przenosi si¢ w korcu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej, a takze z tytutu optat na rzecz budzetu paristwa (zapytania o karalnos¢ dla
pracownikow) oraz naliczone wptaty na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych. Konto koresponduje z kontami 201, 225.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegbtowq prowadzi sie¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztéw dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i analizy.
Konto 403 moze wykazywad w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztow. Saldo konta 403 przenosi sie w korcu roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw wedtug rodzaju - wynagrodzenia, miedzy innymi
wynagrodzen pienieznych pracownikow oraz wartosci i $wiadczen w naturze (deputatéw), ptace
zasadnicze, dodatki funkcyjne, premie, nagrody, wynagrodzenia za czas choroby ptatne ze
srodkow pracodawcy, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne i inne wynagrodzenia
wynikajace z przepisow szczegolnych oraz naliczone sktadki ZUS, zaliczanych zgodnie z
przepisami do wynagrodzen (osobowych, bezosobowych, agencyjno-prowizyjnych, honorariéw)
wyptacanych pracownikom i innym osobom fizycznym. Do wynagrodzen zalicza sie rowniez
zasitki chorobowe wyptacone w czasie trwania stosunku pracy, pokrywane ze srodkow SCP.
Konto koresponduje z kontem 231.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie poniesione koszty (w wysokosci brutto), a na stronie Ma -
ich zmniejszenia.

Do wynagrodzen nie zalicza sig:
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- $wiadczen finansowanych przez ZUS,

- swiadczen rzeczowych, wynikajacych z przepisow dotyczacych BHP,

- naleznosci z tytutu podrdzy stuzbowych,

- wydatkow na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

- jednorazowych odszkodowan z tytutu statego lub diugotrwatego uszczerbku na zdrowiu,

- odpraw posmiertnych po zmartych pracownikach,

- $wiadczen finansowanych z ZFSS,

- innych wynagrodzen wyptacanych pracownikom w oparciu o odrebne przepisy niemajace
zwigzku z wykonywana praca.

Do wynagrodzen bezosobowych zalicza sie:

- wynagrodzenia wyptacane z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto, itp.,

- innych wynagrodzer wyplacanych osobom, wykonujacym na polecenie wiasciwych organow
okreslone czynnosci (np. bieglym w postepowaniu sadowym) o oparciu o odrebne przepisy.
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztow dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i analizy.
Konto 404 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢

poniesionych kosztow. Saldo konta 404 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 405 - ,Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz rdznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0séb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen, w tym:

- odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

sktadki z tytutu Funduszu Pracy,

- swiadczenia rzeczowe zwigzane z BHP,

- z zakresu medycyny pracy obejmujace badania wstepne, okresowe i profilaktyczne
pracownikow,

- inne pozostate swiadczenia,

- 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,

Ewidencje szczegotowq prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztéw dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i analizy.
Konto 405 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokosc

poniesionych kosztéw. Saldo konta 405 przenosi sie¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostate koszty”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujq sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za

uzywanie samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
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zagranicznych podroézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych (np. koszty ubezpieczen chorobowych
praktykantéw, rézne ubezpieczenia rzeczowe).

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Konto koresponduje z kontami 201, 234, 240.

Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztéw dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i analizy.
Konto 409 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow. Saldo konta 409 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania"

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

1) przychoddw z tytutu dochodow budzetowych,

2) przychoddw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztow
operacyjnych;

W przypadku przychodow i kosztow z tytutu zadan realizowanych w ramach RPO WSL/ FESL

prowadzona analityka pozwala na uzyskanie informacji o programie, priorytecie, dziataniu,

poddziataniu, beneficjencie i projekcie oraz zrddle przychodu/kosztu.

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

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

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

dotyczacych naleznosci bezspornych na sporne i odwrotnie.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowgq dziatalnoscig jednostki, w szczego6lnosci dochodow, do ktorych
zalicza sie podatki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodow
budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegolnosci

odsetki za zwiloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe oraz oprocentowanie srodkéw

na rachunkach bankowych z wyjatkiem oprocentowania $érodkéw ZFSS, depozytéw i sum obcych,
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ktére powiekszaja odpowiednie fundusze lub wartos¢ zobowigzar wobec wiascicieli tych sum,
chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 zapewnia gromadzenie informacji w przekrojach
niezbednych do sporzadzania planéw i sprawozdan finansowych oraz do analizy wykonania tych
planéw. Powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu udziatéow w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke
od naleznosci.

Konto koresponduje z kontami 201, 221, 225, 229, 240, 245, 290.

W koncu roku dokonuje sie przeniesienia osiggnietych przychodow na konto 860 ,Wynik

finansowy” i konto nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci odsetki za zwtoke w zaptacie zobowiazan, z
wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, odsetki od przedawnionych, umorzonych i
niesciagalnych naleznosci.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnic wyodregbnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan.

Konto koresponduje z kontami 201, 225, 229, 240, 290.

W koricu roku obrotowego przenosi 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 ewidencji przychodoéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.
Ponadto konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, ktére wystapity poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i nie sa zwigzane z
ogoélnym profilem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje sig:

- korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy srodkéw trwatych,
inwestycji oraz wartosci niematerialnych i Prawnych.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

- przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie;

- pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary oraz uprzednio
odpisane naleznosci;

- otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny pozostate srodki trwate (w aktualnej wartosci wg

wyceny);
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- przysadzone koszty postepowania spornego;

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

- przyznane odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi objetymi
ubezpieczeniami

- wplata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu zdarzen losowych bez
wczesniejszego przypisania naleznosci.

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 konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig
jednostki. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen
losowych, trudnych do przewidzenia, ktére wystapity poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i
nie s zwigzane z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci zaptacone kary, grzywny,
odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, jezeli nie sq
pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizacyjnego, odpisy aktualizujace wartos¢
naleznosci od dluznikow, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe;

- ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach wywalane
zdarzeniami losowymi, np. powddz, pozar, huragan oraz koszty usuniecia tych zdarzen, zaréwno
w majatku trwatym, jak i obrotowym. Straty ujmuje sie w ewidencji w tym roku, w ktorym
wystapity, jezeli wiadomos¢ uzyskano do dnia rzeczywistego zamkniecia ksigg rachunkowych
tego roku.

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

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczeri miedzyokresowych przychodow.
Konto 800 -"Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rGwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
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2) przeksiegowanie, zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roéznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

5) wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223;

3) roéwnowartosc srodkéw wydatkowanych na finansowanie inwestycji oraz zakup $rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (zapis rownolegty do zaptaty WN 810 MA
800);

4) roznice z aktualizacji srodkow trwalych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji;

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosc¢ ustalenia

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje"

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) wartosc ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224;

3) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie srodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (zapis rownolegty do zaptaty zobowigzan 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 innych funduszy pochodzacych z
budzetu UE prowadzona analityka pozwala na uzyskanie informacji o programie, priorytecie,
dziataniu, poddziataniu, projekcie oraz zrodle finansowania.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyckresowych i rezerw.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich

zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen

miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

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

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczern miedzyokresowych

przychodow.

Konto 851 - "Zakiadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

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

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

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

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w konicu roku obrotowego sume uzyskanych przychodow
finansowych oraz operacyjnych w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.
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2. Konta pozabilansowe

Konto 911 - ,,Obce srodki trwate”

Konto stuzy do ewidencji obcych srodkéw trwatych przekazanych i powierzonych w zarzad
jednostce na podstawie uchwat/decyzji lub innych rownowaznych dokumentow.

Na stronie Wn konta 911 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu.

Konto 920 - ,,Depozyty”

Konto stuzy do ewidencji depozytdw ztozonych przez beneficjentéw jako zabezpieczenie
prawidtowej realizacji umowy/zaliczki w ramach $rodkéw RPO WSL 2007-2013, 2014-2020 oraz
FE SL 2021-2027 na podstawie zataczonej do depozytu pisma.

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

Konto stuzy do ewidencji kwot odzyskanych od beneficjentow RPO WSL 2007-2013 oraz odsetek
od tych $rodkdéw bez wzgledu na rok, w ktérym taki zwrot nastapit. Ewidencja szczegotowa
prowadzona jest wedtug projektow oraz zrodet finansowania.

Konto 950 - ,,Odsetki od sSrodkéw pochodzacych z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 950 stuzy do ewidencji odsetek od $rodkéw pochodzacych z budzetu $srodkow
europejskich, w ramach RPO WSL 2007-2013, ktére wplynety na rachunek S'lqskiego Centrum
Przedsiebiorczosci i po ich wyjasnieniu i rozliczeniu zostana przekazane na rachunek biezacy
dochodéw Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej.

Na stronie Wn konta 950 ujmuje sie wartos¢ odsetek, ktére wptynety na konto jednostki, po
wyjasnieniu i rozliczeniu kwoty zwrotu dokonanej przez beneficjenta.

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

Ewidencja prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 950 moze
wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartosc¢ odsetek otrzymanych (wyjasnionych i
rozliczonych), ktore nie zostaty jeszcze przekazane na rachunek biezacy dochoddw Ministerstwa

Funduszy i Polityki Regionalnej.

Konto 951- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - realizacja planu i wydatkéw
Konto 951 stuzy do ewidencji planu ZFSS przypadajacego na dany rok budzetowy (plan jest w
dyspozycji merytorycznej komisji ZFSS) oraz przypadajacych na ten plan wydatkéw ujetych w
poszczegolnych kategoriach (np. dofinansowanie do wypoczynku). Ewidencja pozwala na
biezace kontrolowanie stanu realizacji wydatkéw wg podziatek planu ZFSS.

Po stronie Wn konta ujmuje sie wartosci planu ZFSS, a po stronie Ma konta wydatki
zatwierdzone do wyptaty w poszczegolnych kategoriach wydatkowych.
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Konto 960 - Rozliczenie zaliczek

Konto 960 stuzy do ewidencji wyptaconych zaliczek beneficjentom RPO WSL 2014-2020 oraz FE
SL 2021-2027 ze srodkow pochodzacych z budzetu srodkdw europejskich oraz budzetu panstwa
i ich rozliczenie.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje sie;

- na podstawie zlecenia ptatnosci, Informacji o zleceniach ptatnosci zaptaconych oraz dyspozycji
ptatnosci, wartos¢ wyptaconej zaliczki;

- na podstawie Informacji o zwrotach srodkow wyjasnionych przez BGK, wartosc¢ zwrotu zaliczki
(ze znakiem minus).

Na stronie Ma konta 960 ujmuje sie, na podstawie notatki stuzbowej Wydziatu rozliczen, wartosc
rozliczonej zaliczki.

Ewidencja szczegotowa pozwala uzyskac informacje odnosnie programu, dziatania, projektu,
beneficjenta i zrodet finansowania.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ nierozliczonych zaliczek.

Konto 970 - "Ptatnosci ze srodkow europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji rozliczen w zakresie srodkow europejskich dokonywanych przez
Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkow europejskich dysponenta z rachunku Ministra
Finansdw, jak rowniez zwrotow.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartosc zlecen platnosci przekazanych przez instytucje lub
inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkow ze
srodkéw europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego
o dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta
lub wykonawcy (odbiorcy), rGwnowartosc¢ zrealizowanych ptatnosci.

Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosc zlecen platnosci przekazanych
przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych za realizacje przez Bank
Gospodarstwa Krajowego.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczern miedzy jednostkami w

celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Wytaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkow o podobnym charakterze;

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami;

3) przychodéw i kosztéw dotyczacych swiadczen pomiedzy jednostkami objetymi tacznym
sprawozdaniem.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkoéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.
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Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany
(zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia z zapisem ujemnym). Ksiegowan po stronie Wn
dokonuje sie na podstawie elektronicznej informacji przekazywanej z Wydziatu Finansowego
Slaskiego Urzedu Marszatkowskiego do Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci, ktora jest
wczytywana do systemu finansowo-ksiegowego, zawsze na poczatku miesigca i zawiera
informacje o zmianach dokonanych w planach finansowych przez Zarzad lub Sejmik za miesiac
poprzedni.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu (przez ksiegowanie automatyczne w
systemie finansowo-ksiegowym);

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartosc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa 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 biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie ksieguje sie rownowartos¢ zawartych umow, porozumien, decyzji i innych
dokumentéw, ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkow. W przypadku zadan
realizowanych w ramach RPO WSL/ FESL prowadzona analityka pozwala na uzyskanie informacji
o programie, priorytecie, dziataniu, poddziataniu i projekcie oraz zrédle finansowania.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym:.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajgcych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym. W
przypadku zadan realizowanych w ramach RPO WSL/FESL prowadzona analityka pozwala na
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uzyskanie informacji o programie, priorytecie, dziataniu, poddziataniu, beneficjencie i projekcie
oraz zrddle finansowania.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow lat
przysztych.
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1.

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-12/24
z dnia 27.03.2024 r.

Opis systemu przetwarzania danych

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

Ksiegi rachunkowe Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci prowadzone sa z wykorzystaniem

zintegrowanego systemu informatycznego ,Ratusz” firmy REKORD Systemy Informatyczne

Spotka z o0.0. w Bielsku Biatlej, ul. Kasprowicza 5.

Dostep do instrukcji programu zapewniony jest poprzez udziat sieciowy w wewnetrznej sieci

SCP. Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika zawiera klauzule, ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci. Opis systemu informatycznego dostarczony przez

producenta zawiera:

* oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji;

» wykaz programoéw;

» procedury lub funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow;

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

= wykaz zbiordw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktur oraz wzajemnych

powigzan.

Opis systemu komputerowego

Do prowadzenia ksiag rachunkowych élqskie Centrum Przedsiebiorczosci wykorzystuje programy
w aktualizowanych na biezgco wersjach:

Nazwa programu

©

FINANSE - system finansowo-ksiegowy wraz z obstuga Wyciagow bankowych

BUDZET_RB - sprawozdawczos¢ budzetowa

PRZELEW ELEKTRONICZNY - system do elektronicznej emisji przelewow

KASA - system rejestracji wptat i wyptat gotowkowych

DYSPONENT - rejestr zamowien, umow

OBSEUGA PRACOWNIKOW- pakiet systemow Kadry, Ptace, PPK

N o n| B w N |

ADMIN - Administrator systeméw do obstugi licencji

Zasady ochrony danych, stosowania algorytmoéw i parametrow systemu informatycznego

»~Ratusz” opisano w dokumentacji uzytkownika.
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Ponadto dopuszcza sie do uzytkowania nastepujace oprogramowanie:

1 PEATNIK - program umozliwia ptatnikom sktadek tworzenie, weryfikacje i wysylanie do
ZUS dokumentow ubezpieczeniowych.

2 OPTIEST - system zarzadzania majgtkiem firmy

3 SJO Besti@ - system Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzadu Terytorialnego

4 e-PFRON2 - program do sktadania deklaracji i informacji przez teletransmisje danych w
formie dokumentu elektronicznego, przez Pracodawcow zobowigzanych do wptat lub
zwolnionych z wptat na rzecz PFRON

5 Portal do obstugi podatku VAT - portal finansowo-budzetowy stuzacy rozliczeniu
podatku VAT

6 Bankowos¢ elektroniczna. Bank obstugujacy jednostke udostepnia system bankowosci
elektronicznej z dostepem internetowym do rachunkéow

7 BGK Zlecenia - portalu komunikacyjnego dla Uzytkownikdw uczestniczacych w procesie
obstugi zlecen ptatnosci ze srodkow europejskich.

3. Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci stosuje system przetwarzania danych z uzyciem techniki

komputerowej.

L.p.

Etap procesu przetwarzania Czynnosci

- przyjmowanie dowoddw obcych
- sporzadzanie dowoddw wilasnych
_ - kontrola dowodow

Gromadzenie danych ) .
- dekretacja dowodow

- sporzadzanie polecen ksiegowania

- przygotowanie dowodow do przetwarzania

- wprowadzanie danych na komputerowe nosniki
danych

- kontrola poprawnosci wprowadzania danych

) - odczyt danych przez komputer

Prowadzenie
) - automatyczna kontrola danych przez komputer
ksiag rachunkowych , P ;
- korygowanie btedow i powtorne wprowadzanie danych
- porzadkowanie danych w komputerze

- aktualizacja zbiorow danych

- obliczanie wynikow

- drukowanie danych
Prezentacja wynikow - wyswietlanie danych na monitorze

- wykorzystywanie danych przez uzytkownikow
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Obstuge programéw finansowo-ksiegowych wykonujg odpowiednio pracownicy Wydziatu
ksiegowosci i ptac, Wydziatu obstugi finansowej oraz Wydziatu Organizacyjnego na podstawie
posiadanych zakresow obowigzkow. _

Obstuge administracyjng programéw wykonuje pracownik Wydziatu IT - informatyk, do ktérego
obowigzkow nalezy:

- stosowanie wtasciwych procedur i srodkow chronigcych przed zniszczeniem lub modyfikacja,

- systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych.

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

Obstuge w zakresie programu Kadry wykonujg pracownicy Zespotu obstugi kadrowej, natomiast
obstuge w zakresie programu Place i PPK wykonujg pracownicy Wydziatu ksiegowosci i pfac.
Obstuge w zakresie programu Dysponent wykonuja pracownicy Wydziatu obstugi finansowej,
Wydziatu ksiegowosci i ptac oraz Wydziatu organizacyjnego SCP.

Obstuge w zakresie bankowosci internetowej w bankach prowadzacych obstuge rachunkow
élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci wykonuja pracownicy SCP zgodnie z zakresem obowiazkow.

4. Zabezpieczenie danych

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,zbiorami", jednostka przechowuje w
nalezyty sposob i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem (art.71 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Jednostka zapewnia nalezyta ochrone danych. Pomieszczenia przeznaczone do archiwowania
dokumentacji ksiegowej sq zabezpieczone przed pozarem, zaciekami i kradziezg oraz dostepem
0s0b nieupowaznionych do informacji zawartych w tej dokumentacji.

W zwiagzku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych SCP stosuje
nastepujgce zabezpieczenia:

m Odporne na zagrozenia nosniki danych,

m Systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych, zachowujac warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu

rachunkowosci.

Rezerwowe kopie zbiorow

Administrator tworzy rezerwowe kopie zbioréw na serwerze, przestrzegajac podanych przez
producentéw warunkow uzytkowania danego nosnika. Kopie sporzadza sig na koniec kazdego dnia
roboczego.

Kopia miesieczna i roczna sporzadzana jest w jednym egzemplarzu na ptytach DVD/CD i
przechowywana jest w Wydziale ksiegowosci i ptac.
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Dysk twardy

Dysk twardy jest chroniony przed dziataniem pola magnetycznego, nadmiernej temperatury,
wilgotnosci, substancji chemicznych oraz innymi uszkodzeniami mechanicznymi. Jednostka
zapewnia réwniez ochrone programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie nastepujacych rozwiazan programowych i organizacyjnych
chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem:

m imienne konta uzytkownikow;

m podwadjne hasto dostepu;

m zroznicowanie dostepu do bazy danych w zaleznosci od zakresu obowigzkéw pracownika;
m profilaktyke antywirusowg;

m zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz;

m system przetrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej;

m system bezpieczenstwa transmisji danych.

Komputerowe nosniki danych.

Ksiegi rachunkowe mogg mie¢ forme zbiorow utrwalonych na nosnikach komputerowych, z
zastrzezeniem, ze:

m przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réownowazne z nimi uwaza sie
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na
miejsce ich powstania i przechowywania;

= warunkiem utrzymania zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci w formie okreslonej
powyzej jest posiadanie przez jednostke oprogramowania umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych
informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksigegach rachunkowych, poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nosnik danych.

Jezeli natomiast system ochrony danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w art.71 ust.2 ustawy o rachunkowosci, zapisy
te powinny by¢ wydrukowane nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat. Przechowywanie
ksigg rachunkowych na innym nosniku jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia
ksiaqg w formie wydrukow.

Ksiegi rachunkowe SCP spetniajg wymagania art.71 ust.2 ustawy o rachunkowosci i sg
archiwowane w formie zbioréw utrwalonych na nos$nikach komputerowych.

5. Przechowywanie zbiorow

Zbiory jednostki sa przechowywane w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie, ul.
Katowicka 47.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne SCP przechowuje w swojej siedzibie w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
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rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koicowych numerdéw w zbiorze. Po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, przechowuje sie odpowiednio w
sposob okreslony w art.73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Zbiory jednostka przechowuje co najmniej przez okres:

m ksiegi rachunkowe - 5 lat,

m sprawozdania finansowe - 5 lat,

m karty wynagrodzen pracownikdw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego odstepu do
tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej
jednak niz 5 lat,

s dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym - przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

m dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz 5
lat od uptywu jej waznosci,

m dokumenty inwentaryzacyjne, pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Ustalone okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

Przechowywanie przez jednostke danych i ich zbioréw po zaprzestaniu dziatalnosci.

Zbiory jednostki w przypadku:

m zakonczenia dziatalnosci w wyniku potaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy
prawnej - przechowuje jednostka kontynuujgca dziatalnosg,

m likwidacji - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

Kierownik, likwidator informuje organ zarzadzajacy o miejscu przechowywania dokumentacji
ksiegowej zlikwidowanej jednostki.

6. Zasady udostepniania danych

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci odbywa sie:

+ do wgladu na terenie jednostki - na podstawie zgody Dyrektora Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci lub osoby przez niego upowaznionej,

» poza siedziba jednostki - na podstawie pisemnej zgody Dyrektora oraz pozostawienia w SCP
potwierdzanego spisu przyjetych dokumentéw, chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej.
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Zatgcznik 5 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-12/24
z dnia 27.03.2024 r.

Wykaz ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe dla Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci obejmujg zbiory zapisow
ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

m dziennik,

m konta ksiegi gtdbwnej (ewidencja syntetyczna),

m konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

m zestawienie obrotdw i sald ksiegi gtdwnej i ksigg pomocniczych,

m wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

2. Dziennik stuzy do ewidencji w porzadku chronologicznym, danych o operacjach gospodarczych i
finansowych wedtug poszczegolnych operacji. Zapisy w dzienniku podlegajg kolejnej numeracji,
a obroty liczeniu w sposab ciagly w skali catego roku. Sposdb zapisu umozliwia jego
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Obroty
dziennika powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej.

3. W przypadku prowadzenia dziennikéw czastkowych, grupujacych operacje wedtug ich rodzajow,
sporzgdza sie zestawienie obrotow z tych dziennikéw za kazdy miesiac.

4. Konta ksiegi gtdwnej stuzg do ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych w porzadku
systematycznym i chronologicznym, z uwzglednieniem ich tresci ekonomicznej. Systematyka
kont syntetycznych jest ustalona w zaktadowym planie kont. Chronologia zapiséw oznacza
ksiegowanie operacji gospodarczych i finansowych kolejno datami tj. w dniu, w ktérym operacja
wystapita.

5. Na konta ksiegi gtownej wprowadza sie pod data otwarcia ksiag rachunkowych salda
poczatkowe aktywow i pasywow, a nastepnie dokonuje sie za kolejne miesigace zapisow,
zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku.

6. W ksiedze gtéwnej, co miesiqc podsumowuje sie obroty kazdego konta syntetycznego i wylicza
sie salda koricowe. Jezeli ksiega gtéwna jest prowadzona oddzielnie od dziennika, wéwczas
nalezy uzgodni¢ zgodno$¢ sumaryczng obrotow kazdego konta.

7. Konta ksiag pomocniczych stuza do uszczegdtowienia i uzupetnienia zapiséw kont syntetycznych
ksiegi gtéwnej.

8. Konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) prowadzi si¢ w porzadku systematycznym w
postaci:

a) wyodrebnionych ksigg, kartotek, zbiorow danych do wybranych kont syntetycznych ksiegi

gtéwnej (suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksigg pomocniczych powinna stanowic

salda poczatkowe i obroty odpowiedniego konta syntetycznego),

b) wyodrebniony system kont, zgodnie z zapisami ksiegowymi kont ksiegi gtownej.
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9. Powigzanie konta analitycznego z kontem syntetycznym nastepuje poprzez umieszczenie, w
trzech pierwszych cyfrach symbolu konta analitycznego, cyfrowego symbolu konta
syntetycznego okreslonego w zaktadowym planie kont.

10. Konta ksigg pomocniczych (analityczne) prowadzi sie w szczegolnosci dla:

a) rozrachunkéw z kontrahentami,

b) rozrachunkow z beneficjentami,

¢) rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen,

d) rozrachunkéw publiczno-prawnych,

e) pozostate rozrachunkdw,

f) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody),

g) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow

amortyzacyjnych (umorzeniowych) w podziale na grupy rodzajowe jak rowniez dla pozostatych

srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

h) s$rodkéw trwalych w budowie (inwestycji) wedlug klasyfikacji budzetowej oraz w podziale na

zadania i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku.

i) kosztéw i wydatkéw oraz przychodéw i dochodow wedtug klasyfikacji budzetowej,

j) zaangazowania srodkéw wedtug klasyfikacji budzetowej, a w przypadku inwestycji rowniez

wedtug zadan.

11. Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdwnej sporzadzane jest na podstawie zapisow na kontach
ksiegi gtownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, tj. na koniec kazdego miesiaca.

12. Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtownej zawiera:

m symbole i nazwy kont syntetycznych,

m salda kont i sume sald na dzien otwarcia ksiag

rachunkowych, e obroty i sume obrotéw za miesiac,

m obroty narastajgce i ich sume od poczatku roku obrotowego,

m salda kont i sume sald na koniec miesigca,

m obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikow czesciowych.

13. Zestawienie obrotow i sald wszystkich ksiag pomocniczych sporzadza sie na dzieri zamkniecia
ksiag rachunkowych

14. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnic:

m automatyczng kontrole ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotdw lub sald,

m  wydruki ksiag rachunkowych w formie kolejno ponumerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej

i ostatniej, sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagty w roku obrotowym, nie pdzniej niz na

koniec roku obrotowego, przy czym za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci

ksigg rachunkowych na inny komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiagg rachunkowych,

m niedostepnos¢ zbioru do modyfikacji.
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Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-12/24
z dnia 27.03.2024 r.

Instrukcja programu oraz wymagania sprzetowe
Instrukcja obstugi programu oraz wymagania minimalne dla serwerdw i stacji roboczych

znajduja sig na nosniku-ptycie CD, zataczonej do niniejszego Zarzadzenia, z ktérej dane moga
zostaé w kazdej chwili wydrukowane.

Stronalzl






Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-12/24
z dnia 27.03.2024 r.

Zasady ochrony danych, stosowania algorytmow i parametréow

Bielsko-Biata, 22 wrzesnia 2021 r.

Przedmiotem niniejszego opracowania jest zebranie i usystematyzowanie zagadnien zgodnosci
informatycznych systeméw: Finansowo - Ksiegowego, Budzet, Srodki Trwate, Faktura, Magazyn
oraz systemu Placowego - Kadrowego autorstwa firmy REKORD ze znowelizowang Ustawg o
rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (zwang dalej ustawa). Ustawa okresla precyzyjnie

wymogi stawiane komputerowym systemom przetwarzania danych w rachunkowosci.

System Finansowo — Ksiegowy

System finansowo-ksiegowy (FK) jest pakietem programowym przeznaczonym do obstugi sfery

finansowo-ksiegowej w urzedzie administracji samorzadowej lub panstwowej. Wchodzi w sktad

informatycznego systemu rachunkowosci, do ktorego mozna zaliczy¢ ponadto zasoby

danych i organizacje systemu, czyli tworzenie warunkow do wdrozenia systemu i jego

prawidtowej eksploatacji.

Zaprojektowanie i wykonanie systemu FK przez firme REKORD zapewnia jego petng zgodnosc z

zasadami okreslanymi przez wspomniang wyzej ustawe, a zwitaszcza:

+ istotnosc - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikow,

e wiarygodno$¢ - zachowanie rzetelnosci i bezbtednosci prowadzonych ksiag, uwzglednianie

wszystkich operacji podlegajacych obowigzkowi ewidencji, dokumentacje operacji prawidtowo

sporzadzonymi zapisami, emitowanie informacji wynikowych,

¢ prawidlowosc - zgodnos¢ prowadzenia rachunkowosci z normami i przepisami prawnymi,

. przejrzystosc - zarowno co do prowadzenia ksiag jak i tatwosci prowadzenia kontroli,

« ochrone danych - narzedzia umozliwiajace zabezpieczanie informacji na nosnikach
magnetycznych i w postaci wydawnictw przenoszonych na nosniki trwate.

Kluczowa funkcja systemu stata sie, w mys! ustawy, funkcja ksiegowania dziennikéw i kontroli

ich zgodnosci z ksiega gtdwna. W wyniku jej dziatania generowane s3 dzienniki czeSciowe,

grupujace operacje gospodarcze wedtug ich rodzajow (art.13 i 14 ustawy). Chronologiczne

zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciggly.

Ksiegowanie dziennikdw powoduje rowniez:

e ujmowanie w dzienniku wytacznie zapisow sprawdzonych (a nie tylko zarejestrowanych),

« niedostepnosé zbioru do modyfikacji poza wprowadzaniem dowodow korekt ksiegowych,

. kolejne numerowanie zapisow,

e automatyczna kontrole ciggtosci zapisow obrotéw przenoszonych na konta ksiegi gtéwnej,

na konta analityczne oraz z rejestrow ksiegowych do dziennikdw.
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Wydruk dziennika sktada sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej, jest sumowany na kolejnych stronach w sposob ciagty w roku obrotowym i oznaczony
nazwa programu przetwarzania.

Funkcja "ksiegowanie dziennikow" moze by¢ uruchamiana wielokrotnie w ciggu miesigca
obrotowego. Kazde jej uruchomienie powoduje zapis do dziennika z jednoczesng blokadg
mozliwosci korekty w rejestrach ksiegowych. Celem unikniecia ujmowania w dziennikach
zapisow niesprawdzonych zaleca sie uruchamianie tej funkcji raz w miesiacu przed wydrukiem
zestawien i zamknieciem miesigca.

Zgodnie z art.15 poz.2 ustawy zapisy na okreslonych kontach ksiegi gtownej dokonywane sg w
kolejnosci chronologicznej. Podstawa uporzadkowania chronologicznego jest data ksiegowania.
Date te nalezy okresli¢ dla kazdego wprowadzanego dowodu; system kontroluje czy wczytana
data nie jest wczesniejsza od ostatnio wprowadzonej oraz od daty dokumentu.

W zestawieniach obrotow i sald (analitycznych i syntetycznych) wprowadzono pozycje "obroty
narastajaco od poczatku roku" (zamiast pozycji "obroty narastajaco od poczatku roku tgcznie z
BO"). Bilans otwarcia na wyzej wymienionych zestawieniach ujmowany jest w oddzielnej pozycji
(art.18).

Ochrona danych. Nadawanie uprawnien

Wytyczne dotyczace ochrony danych przedstawiono w rozdziale 8 ustawy o rachunkowosci.
System ochrony danych nalezy rozpatrywac w trzech aspektach: stworzenia odpowiednich
warunkow techniczno-organizacyjnych eksploatacji systemu, mechanizméw programowych, oraz
archiwowania i przechowywania danych.

Pierwsze z nich polegajg m.in. na zabezpieczeniu pomieszczen (ochrona przeciwpozarowa,
zasilanie elektryczne, dostep do pomieszczen), starannym doborze sprzetu, zastosowaniu
urzgdzen zapewniajgcych niezaktdcong prace komputera, np. bezprzerwowych zasilaczy
awaryjnych (UPS).

Program ogranicza dostep do danych miedzy innymi poprzez koniecznos¢ podania hasta w
momencie uruchamiania systemu. Hasto to jest przypisane konkretnemu uzytkownikowi.
Podczas wpisywania nie pojawia sie ono na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed
podpatrzeniem go przez osocby postronne.

Nierozerwalnie z symbolem uzytkownika i hastem wigze sie problem ograniczenia dostepu do
niektérych funkcji systemu. Przy instalacji systemu nalezy zakodowac ilos¢ uzytkownikow, nadac
im hasta oraz okresli¢ dostepnosc funkcji dla kazdego z nich. Dotyczy to zaréwno funkcji
ogdlnych znajdujacych sie na najwyzszym "poziomie" systemu w tzw. menu, jak i tych
najbardziej szczegbtowych przypisanych do poszczegdlnych elementéw okna tzw. komponentéw.
System blokowania dostepu przydatny jest zwtaszcza w odniesieniu do funkcji niosacych z sobg,
jesli sa wykonane w nieodpowiednim momencie lub przez nieodpowiedzialnego operatora,
niebezpieczenstwo utraty danych (np. zamykanie miesigca itp.). Z punktu widzenia zakresu
posiadanych uprawnien dzieli sie uzytkownikdw na dwie grupy: aktywnych i biernych. Status
aktywnego" pozwala na petng obstuge dostepnych funkcji, natomiast uzytkownik "bierny" nie

ma mozliwosci ingerencji w bazy danych pomimo formalnej dostepnosci do okreslonych funkcji
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systemu. Oznacza to w praktyce, ze osoby uprawnione do wykonywania tych samych funkcji
programu roznia sie zakresem dostepnych dziatan. Np. jedna z nich moze zaréwno dopisywac
pozycje do katalogu kontrahentéw lub korygowac zawartosc juz istniejacych, a druga tylko
korygowac dane, przy czym obie pozbawione sa prawa do usuwania pozycji.

Generalnie operacje kodowania dostepu do systemu dokonuje osoba instalujaca i wdrazajaca
program. Dla uzytkownikéw zainteresowanych samodzielng obstuga uprawnien, co jest
uzasadnione zwlaszcza w przypadku pracy sieciowej, producent dostarcza program kodujacy
(ADMIN) wraz z odpowiednim opisem.

Pozadane jest, aby administrator systemu sporzadzit wykaz oséb uprawnionych do pracy z
systemem podajac nazwisko, kod, hasto oraz uprawnienia (spis funkcji dostepnych)
poszczegblnych operatorow. Dostep do tego typu dokumentu powinno posiadac ograniczone
grono 0sob i korzystaé z niego w sytuacjach awaryjnych, np. podczas nieobecnosci
administratora. W przypadku, gdy operator podczas wywolywania systemu poda zty symbol lub
zte hasto, na ekranie pojawi sie stosowny komunikat.

Jesli podane hasto bylo prawidlowe nastepuje sprawdzenie czy uzytkownik o danym kodzie juz
nie pracuje w systemie.

Rownolegle z ograniczeniami programowymi administrator systemu moze sterowa¢ dostepem do
systemu za pomocg mechanizméw zawartych w stosowanym oprogramowaniu sieciowym.
Istotnym problemem z punktu widzenia zachowania ciggtosci pracy jest ochrona i wlasciwe
przechowywanie przetwarzanych danych. Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest
zabezpieczenie informacji przed dostepem do nich oséb niepowotanych, a takze zapewnienie
mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej
utraty danych nalezy tworzy¢ kopie systemu, stanowigce jego replike na dysku twardym badz
na innym nosniku, np. zewnetrzny dysk twardy, pendrive, itp. Kopiowanie powinno odbywac sie
na inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest system, np. w przypadku sieci, gdy katalog
biezacy znajduje sie na dysku sieciowym, korzystne jest tworzenie kopii na dysku lokalnym
jednej ze stacji roboczych. Czestotliwos¢ wykonywania kopii awaryjnych pozostaje do uznania
uzytkownika. Przy instalacji systemu tworzony jest z reguly katalog przeznaczony do
przechowywania kopii awaryjnej. Jego zawartos¢ jest odnawiana w momencie kopiowania.
Jezeli w czasie awarii nastapi uszkodzenie lub zniszczenie zbioréw z danymi nalezy zwrécic sie
do producenta w celu ustalenia zakresu strat i przywrécenia funkcjonalnosci programu. Moze
zdarzy¢ sie jednak, ze jedynym rozwigzaniem staje sie odzyskanie danych z kopii. Dlatego
niezmiernie istotne jest czeste sporzadzanie tych kopii co ogranicza do minimum koniecznos¢
powtdrnego wprowadzania utraconych dokumentéw. Operacja ta powinna by¢ traktowana jako
ostateczno$¢ bowiem jej wykonanie rownoznaczne jest z usunieciem biezacej bazy danych i
wgranie na jej miejsce bazy z kopii.

Wazne jest zabezpieczenie systemu przed wirusami, co wymaga instalacji systematycznie
aktualizowanych wersji programow antywirusowych.

Istotnym elementem sktadowym systemu informatycznego rachunkowosci jest dokumentacja
eksploatacyjna (czasami nazywana rowniez dokumentacjg uzytkownika). Instrukcja dostarczana
kazdorazowo z systemem ma spetniac role takiej dokumentacji. Zawiera ona informacije
zapoznajace uzytkownika z:

« zakresem i funkcjami realizowanymi przez system,
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. algorytmami przetwarzania danych

. zestawem informacji mozliwych do otrzymania za posrednictwem systemu,

e« zasadami ochrony danych,

e  powigzaniami miedzy podsystemami rachunkowosci i systemami wspotpracujacymi z
systemem FK,

* zasadami organizacji procesu wdrozenia systemu i jego biezacej eksploatacji.

Specyfikacja zbioréw

Informacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstate jako wynik dziatania
programu zawarte sa w jednej bazie danych wspdlnej dla wszystkich aplikacji dziatajacych u
konkretnego uzytkownika. Jest to zintegrowana baza danych o nazwie ORGAN.FDB - dla
rachunkowosci budzetu gminy lub JEDNOSTKA.FDB - dla rachunkowosci jednostki budzetowe;j.
W ramach jej struktury wewnetrznej, ktéra decyduje o alokacji danych, wyrdznia sie tzw. tabele.
Czes¢ z nich stanowi podstawowe elementy systemu ksiegowego, zawierajace najistotniejsze
dane, czes¢ natomiast to zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do tabel gtdéwnych zaliczamy:

F_KSF stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych

F_KSFP stany ksiegowe i salda na kontach pozabilansowych
F_KONTRAH transakcje dla kont rozrachunkowych

F_TRADOW nagtowki dokumentow

F_TRAXX pozycje dokumentéw

F_TRAXXV dane VAT

F_TRAFK szczegodty dot. pozycji dokumentow

F_TRABUD szczegOty dot. zapiséw budzetowych

F_TRAWS szczegoly dot. zapisow wg klasyfikacji wydatkdw strukturalnych

F_PLANKONT plan kont

Struktura tabel

Dla wybranych tabel zbioréw przedstawiono ponizej wykaz pol wraz z krétkim opisem ich

zawartosci.

Stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych F_KSF

ROK rok obliczeniowy

MC przyjmuje wartosci 0..12.. (O=bilans otwarcia)

ODDZIAL symbol oddziatu

KONTO symbol konta ksiegowego

STANWN stan WN m-ca poprzedniego + obroty WN m-ca obliczeniowego
STANMA stan MA m-ca poprzedniego + cbroty MA m-ca

SALDOWN saldo WN konta SALDOMA saldo MA konta
MCWN, MCMA, SKWN, SKMA permanentne 0, pola nieuzywane
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Stany ksiegowe i salda na kontach pozabilansowych F_KSFP

Tabela tozsama strukturalnie i funkcjonalnie z F_KSF

Transakcje dla kont rozliczeniowych F_KONTRAH

ID_KONTRAH identyfikator kontrahenta nadawany przez system
ID_TRAFK identyfikator transakcji wg F_TRAFK

TRESC1 nr rozrachunkowy

TRESC2 nr rozrachunkowy kontraktu

WARZAP znacznik rodzaju rozrachunku (0=faktura, 1=zaptata)
DATA data rozrachunku (data faktury)

TERMIN termin ptatnosci lub Null

ZAPLATA data zaptaty lub Null

KWOTAWN wartos¢ transakcji WN

KWOTAMA wartosc transakcji MA

SYMBOL symbol kontrahenta

ID_FRY id faktury wg systemu fakturowania

Nagtowki dokumentéw F_TRADOW

ID_TRADOW unikalny, niewidoczny dla uzytkownika identyfikator rekordu

ROK rok obliczeniowy

ODDZIAL symbol oddziatu

REJESTR rejestr ksiegowy

TYP typ dokumentu ksiegowego

NUMER numer dokumentu w ramach typu

REJ_NUMER numer dokumentu w ramach rejestru DATA data ksiegowania

MC miesiac obliczeniowy, w ciezar, ktérego wprowadzono dokument

ZAKSIEG status dokumentu (0O-wprowadzony/zaimportowany, 1- zbilansowany, 2-
zaksieg. wstepnie, 3-zaksieg. z dziennikami, -1- niezbilansowany)

OPERATOR symbol operatora, ktory wprowadzit dokument

ROK_BO rok dokumentu rozliczeniowego podczas tworzenia BO na podst. roku
ubiegtego, dla dokumentéw biezacych: 0

BIL wskaznik bilansowania sie dokumentu

DATA_ZM data ostatniej zmiany nagtdwka dokumentu

ID_SPRAWY identyfikator sprawy z modutu zarzadzania dokumentami zwigzanej z

dokumentem ksiegowym.

Strona529



Pozycje dokumentow F_TRAXX

ID_TRAXX identyfikator poz. nadany przez system

ID_TRADOW identyfikator, wg F_TRADOW

DOWOD nazwa dowodu zrodiowego

DOWODDATA data dowodu zrodtowego (np. datakP)

OPIS opis pozycji

DZIENNIK nr dziennika (w rejestrze) DZIENNIK_CIAGLY nr dziennika tzw. ciggty
LP nr pozycji w dokumencie

POZABIL dekret bilansowy (=0), pozabil. =1)

DATA_ZAL data zatozenia pozycji

OPER_ZAL symbol operatora, ktéry wprowadzit poz.
DATA_ZM data ostatniej zmiany pozycji

OPERATOR symbol operatora, ktéry dokonat zmiany poz.

Dane o pozycjach zawierajacych VAT F_TRAXXV

ID_TRAXXV identyfikator pozycji nadany przez system

ID_TRAXX identyfikator, wg F_TRAXX
VATRE] numer rejestru VAT
VATSTAW stawka VAT

VATDATA data obowigzku podatkowego
FAKTURA numer faktury

FAKTURADATA data faktury

KLIENT symbol kontrahenta

NAZWA nazwa kontrahenta

ADRES adres kontrahenta

NIP NIP kontrahenta

VATMC miesigc obowigzku podatkowego
VATROK rok obowigzku podatkowego
VATKOD kod podatku VAT

Dane dotyczace pozycji F_TRAFK

ID_TRAFK identyfikator nadawany przez system ID_TRAXX identyfikator, wg F_TRAXX
STRONA ksiegowania (1=WN, 2=MA, 3=VAT WN, 4=VAT MA) KONTO symbol konta
KWOTAWN kwota WN lub permanentne zero dla strony = 2 lub 4KWOTAMA kwota MA lub
permanentne zero dla strony = 1 lub 3 KONTOPRZ konto przeciwstawne

Dane dotyczace zapisow budzetowych F_TRABUD:

ID_TARBUD identyfikator nadawany przez system
ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK
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SYMBOL symbol operacji budzetowej

DZIAL dziat klasyfikacji budzetowej

ROZDZIAL rozdziat klasyfikacji budzetowej

PAR paragraf klasyfikacji budzetowej

POZ pozycja analityczna paragrafu klasyfikacji budzetowej
DB symbol dysponenta

RODZ sposob finansowania

ZADANIE symbol wg uktadu zadaniowego budzetu

KWOTAWN kwota WN

KWOTAMA kwota MA

OPIS opis pozycji budzetowej
NR_UM_ROZL numer rozliczeniowy umowy
NR_FRY_ROZL numer rozliczeniowy faktury

Dane dotyczace zapisow wg klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych F_TRAWS

ID_TRAWS identyfikator nadawany przez system

ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK

K1 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - czesc¢ 1
K2 symbol klasyfikacji wydatkdw strukturalnych - czesc 2
K3 symbol klasyfikacji wydatkow strukturalnych - czescé 3
K4 symbol klasyfikacji wydatkow strukturalnych - czesc¢ 4
K5 symbol klasyfikacji wydatkow strukturalnych - czes¢ 5
OPIS opis pozycji

KWOTA kwota

SYMBOL symbol operacji budzetowej, wg tabeli F_TRABUD

Plan kont F_PLANKONT

ROK rok obliczeniowy

KONTO symbol konta

SYN1, SYN2, SYN3 cztony syntetyczne konta o diugosci zadanej planem kont

ANA1, ANA2, ANA3, czilony analityczne konta o dlugosci zadanej planem kont

ANA4, ANAS, ANA6

NAZWA nazwa konta

N_Z wskaznik charakteru konta (0 - konto rozrachunkowe naleznosci,
1- konto rozrachunkowe zobowigzan, 2 - konto nierozrachunkowe)

POZABIL wskaznik rodzaju konta (1 - konto pozabilansowe)

TYP wskaznik mozliwosci ksiegowania (1 - konto syntetyczne bez

mozliwosci ksiegowania, zapisy mozliwe tylko na konta analityczne)
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Algorytmy obliczen
Ksiegowanie wstepne - pojedynczy dokument (np. przy wychodzeniu z rejestracji)

a) sprawdzenie czy dekrety dokumentu bilansujg sie (NIE - ustawienie pola F_TRADOW -
>ZAKSIEG = -1) b) obliczanie obrotéw na kontach dla dekretéw bilansowych sumujac pola
F_TRAFK->KWOTAWN, F_TRAFK ->KWOTAMA i zapis do F_KSF - >KONTO, F_KSF ->STANWN,
F_KSF ->STANMA, F_KSF ->SALDOWN, F_KSF ->SALDOMA wg klucza rok, oddziat, mc, konto
dla F_KSF ->mc = mc dokumentu, jesli konto istnieje wg w/w klucza jego stan jest zwiekszany
o wartosc obrotu, jesli nie - stanem konta jest jego obrét + stan z ostatniego m-ca, w ktorym
konto istnieje, jednoczesnie liczone jest saldo podstawowe jako réznica stanow,

obliczanie obrotow na kontach dla dekretow pozabilansowych sumujac pola F_TRAFK -
>KWOTAWN, F_TRAFK ->KWOTAMA i zapis do F_KSFP - >KONTO, F_KSFP ->STANWN, F_KSFP -
>STANMA, F_KSFP ->SALDOWN, F_KSFP ->SALDOMA wg klucza rok, oddziat, mc, konto dla
F_KSF ->mc>=mc dokumentu, jesli konto istnieje wg w/w klucza jego stan jest zwiekszany o
warto$¢ obrotu, jesli nie - stanem konta jest jego obrot + stan z ostatniego m-ca, w ktérym
konto istnieje, jednoczesnie liczone jest saldo podstawowe jako réznica standw, c) ustawienie
F_TRADOW ->ZAKSIEG = 2

uwaga.

kazdy dokument zaksiegowany wstepnie i poddawany edycji jest odksiegowywany (czyli
zdejmowany ze stanow w F_KSF/F_KSFP, czyli zaksiegowany z obecnym obrotem poprzedzonym

znakiem minus)
Ksiegowanie wstepne - catosci (m-ca obliczeniowego, oddziatu)

Na wstepie usuwane sg rekordy z F_KSF/F_KSFP dla mc>=mc obliczeniowy. Nastepnie
procedura przebiega jak podczas ksiegowania pojedynczego dokumentu

Ksiegowanie dziennikow catosci/oddziatu/rejestru

a) ksiegowanie wstepne mca>=mc_zamk+1

b) raport wstepnego dla mc==mc_zmk+1

c) dziennikowanie mc==mc_zmk+1 (jesli nie zachodzi b) czyli
F_TRADOW.ZAKSIEG== i nadanie Ip. dziennika
F_TRAXX.DZIENNIK==max(F_TRAXX.DZIENNIK)+1 wg klucza ROK, ODDZIAL, REJESTR,
REJ_NUMER

d) raport dziennikowania dla mc==mc_zmk+1 (jesli nie zachodzi b)

e) raport wstepnego dla mc>mc_zmk+1

Zamkniecie m-ca (dla wszystkich oddziatow)
a) generowanie raportu zgodnosci ksiegi z obrotami (dziennikami)
b) F_PARAM ->MCZAMK>=F_PARAM ->MCZAMK+1
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Otwarcie roku

a) dodanie rekordu w F_PARAM ->ROK=rok otwierany, F_PARAM - >MCZAMK=0, F_PARAM
->0DDZIAL="*" (dla wszystkich oddziatow)
b) przeniesienie planu kont z roku ubiegtego (opcjonalnie)

¢) utworzenie BO na podst. roku ubiegtego (opcjonalnie dla oddziatu)

Wymagania systemu

Szczegblowe wymagania sprzetowe zawiera zatacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

Oprécz spetnienia wymagan sprzetowych warunkiem sprawnej eksploatacji systemu sq
odpowiednie kwalifikacje personelu obstugujacego. W zasadzie obstuga systemu moze zajmowac
sie kilka oséb. Kazda z nich musi posiada¢ jednak umiejetnosci w zakresie:

*  podstaw obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych (wtaczanie i wylaczanie komputera i
drukarki, zaktfadanie papieru w drukarce, znajomos¢ klawiatury itp.),

¢  pracy z systemem operacyjnym WNDOWS,

e  Dbiegtej obstugi systemu FK: wprowadzania danych, uzyskiwania zestawien, znajomosci
funkcji systemu,

*  znajomosci zasad ksiggowosci w oparciu o ustawe o rachunkowosci, sporzadzania rejestrow
podatku VAT, sposobdw dekretacji, prowadzenia rozrachunkdw z kontrahentami,

»  obstugi programéw pomocniczych typu ADMIN itp.

Celowe wydaje sie powotanie w firmie administratora systemu, czyli osoby charakteryzujacej sie
wysokimi kwalifikacjami i odpowiedzialnej za prawidiowq eksploatacje systemu, decydujacej o
dostepie uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji systemu. Ma to duze znaczenie, gdy
wspétpracuje on z innymi programami. W momencie wdrazania systemu administrator decyduje
o odpowiedniej instalacji programu, aby dostosowac go optymalnie do potrzeb uzytkownika.

Administrator powinien mie¢ wiedze zaréwno z zakresu rachunkowosci jak i informatyki. Musi
dogtebnie znac eksploatowany system, jego rozwigzania projektowe i programowe. Stanowi
réwniez jedno z ogniw systemu zabezpieczenia danych reglamentujac dostep do systemu lub
jego funkcji i tworzac kopie archiwalne.

Niezaleznie od pieczy nad funkcjonowaniem systemu administrator powinien réwniez dbac¢ o
sprawne dziatanie sprzetu, jego konserwacje i materiatly eksploatacyjne.
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