Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-9/25
Dyrektora Siaskiego Centrum Przedsiebiorczoge]
z dnia 24.02.2025 .
W Sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowodci 2 dnia 29 wrzesnia 1994 r, {t.j. Dz,
U.z 2023 r. poz. 120 2 pézn, zm.), w zwigzky z art. 40 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 F,

Rzeczypospoiite; Polskiej {t.j. Dz. U. 2020 poz. 342)

postanawiam:
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Uchyii¢ w cafodc Zarzadzenie nr SCP.ZD.010~12/24 Dyrektora S'iaskiego Centrum
Przedsigbiorczod$ci 7z dnia 27.03.2024 r., w sprawie prowadzenia zasad (polityki}
rachunkowosci.
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Przyjac zasady {(polityki) rachunkowosci w S'lqskim Centrum Przedsiebiorczoéei stanowigce
zataczniki od 1 do 7 niniejszego Zarzadzenia.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 5CP.ZD.010-9/25
z dnia 24,02.2025¢,

Ogolne zasady prowadzenia kSqu rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe S'!qskiego Centrum Przedsiebiorczos’ci, zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzednia 1994r, (Dz. U, 2023, poz. 120), prowadzone s§ w sledzibie
Jednostki: 41-500 Chorzéw, ul. Katowicka 47, '

kalendarzowego.
Sprawozdawczodé  sektora finansdw publicznych dotyczy realizacii broceséw- zwigzanych z
gromadzeniem  $rodkéw publicznych  oraz  ich rozdysponowaniem oraz alokacji  zasobdw
gospodarczych i ich efektywnogei. |

QOkres sprawozdawczy jest to okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe zgodnie z
ustawy o rachunkowodci lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag rachunkowych, w
tym deldaracje podatkowe.

Sprawozdania sporzgdza sie zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigee, w ktdrych sperzgdza sie:

a. dekiaracje rozliczeniowe skiadane do ZUS,

b. deklaragje o podatiu od sprzedazy towardw j ustug,

¢ sprawozdania budzetowe.

Za okresy miesieczne $porzadza sie sprawozdania:
1. budietowe:
d. Rb-27S-sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej, .
b. Rb-28S-sprawozdanie Z wykonania planu wydatkdw budzetowych samorzadowe] jednostki
budzetowej,
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
i. budietowe:
@. Rb-275-sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe] jednostki
budzetowej,
B. Rb-28S-sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej.

2. Z operagji finansowych:
a. Rb-N - kwartaine sprawozdanie o stanie naleznodci oraz wybranych aktywow finansowych,



b, Rb-Z - kwértaine sprawozdanie 0 stanie ZoDOWI&; zafd wg tytuldw diuznych oraz pore;czen i

gwarancji.
3. sprawozdanie 7 dokonanych umorzeh oraz udzielonych ulg.

Za ckresy pé%roczf\e sporzadza si¢ sprawozdania:
1. budzetowe:
a. b-27S-sﬁrawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowygh samorzadowej jednostki
budzetowei,
b, Rb-285- sprawozdame z wykonania plany wydatkéw budzetowych samorzadowe] jednostki
budzetowej,
2. 2 operacji ﬂnansowych _
a. Rb-N- kwartaine sprawozdanie o stanie naleznosci oraz w'ybranych aktywdw finansowych,
b, Rb-Z - k_warta_ine sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytutdw diuznych oraz poreczen i
gwarancji.

3. sprawozdanié Z dokonam}ch umorzen oraz udzietonych ulg.

Za ukres reczny sporza_dza s;e sprawozdania:
1. budzetowe:
a. Rb~27s-sprawozdanie 7 wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe]j jednostki
budzetowe;,
b, Rb-285- sprawozdame z wykonania ptanu wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki
bUdZEtOWEJ '
2. z operacii ﬁnansowych
a. Rb-N - kwartalne sprawozdanie O stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
b, Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zohowigzan wg tytuidw diuznych oraz poreczef i
gwaranq;
3. sprawozdame z dokonanych umorzen oraz udzielonych ulg.
finansowe:
a. Bilans j:ednostki budzetowej,
b. Rachunek zyskow i strat {wariant poréwnawczy),
C. Zestameme zmian w funduszu jednostki,
d. InformaCJa dodatkowa.
5. sprawozdame ¢ zaleg&osczach przedmeblorcow we wptatach dwiadczen naleznych na rzecz
sektora flnansaw publiczoych.
6. sprawozdame oplsowe z wykonania dochoddw i wydatkdw.
. informacie | o stanie mienia.

8. sprawozdama GUs,

Za okres roczn_y sporzgdza sie réwniez deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.
3. Terminy ujmowania zdarzen w ksiegach rachunkowych

Do ksiag rachunkowych pkrest sprawozdawczeqo najezy wprowadzi¢, w postaci zapisu ksiggowego,
kazde zdarzeme, kiore nastgpiio w tym okresie sprawozdawczym W zakresie przychodow, kosztow,

naleznosci i zpb_oquan, z zastrzezeniem:
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a. w ciggu roku obrotowego, dotyczy to wszystkich dokumentéw ksiegowych, ktére wplyng do Scp
do dnia 4-go nastgpnego miesiaca, nastepujgc_ego po okresie roziiczeniowym. Dokumenty, ktore
wplywaja po tej dacie $8 ujmowane w ksiegach rachunkowych biezacego okresu,

b. po zakoAczeniu roku obrotowego, w zwigzku ze sporzadzaniem rocziych sprawozdar RB-273,
RB-285, Rb-N oraz Rb-Z, ujmowanie dokumentéw dotyczacych poprzedniego roku w ksiegach
rachunkowych odbywa sie do dnia zlozenia przedmiotowych sprawozdan w roku nastepnym,
zgodnie z terminem wskazanym w pidmie przez Instytucje Nadrzedna. Dokumenty, ktére
wplyna po tym terminie réwniez sa ujmowane w ksiegach roku poprzedniego, i stanowig
podstawe dokonania korekty sprawozdan, ktéra skiada sig do dnia 31 marca rokuy nastepnego,

C. dokumenty ksiegowe majace wplyw na roczne sprawozdania finansowe sg ksiegowane do dnia
25 marca roku nastepnege pe roku budzetowym, tak aby umoiliwié sporzgdzenie
przedmiotowych sprawozdan, Jesli po tym okresie do dnia zatwierdzenia sprawozdan
finansowych przez zarzad wplyng dokumenty majace wpiyw na bifans, wynik finansowy lub na
zestawienie zmian w funduszu jednostki, wtedy dokonuje sie stosownej korekty.

Wszystkie dokumenty ksiegowe (faktury/rachunki), ktére wp&yn.a do jednostki przyimowane 58 pod
datg faktycznego wplywu do jednostki lub w przypadku ich wplywu w dniy wolnym od pracy - w
pierwszym dniu roboczym,

Ze wzgledu na skiadane do Instytugji Zarzgdzajace} wnioski o platnosé roziiczajgce poniesione
wydatki, listy ptac, w trakcie reku budzetowego uimuje sie w ksiegach rachunkowych zgodnie z
zasady kasowg, jednakze na przefomie roku listy ptac w ksiegach rachunkowych ujmuje sie zguodnie
2z zasadg memoriatowa,.

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe S'iqskiego Centrum Przedsiebiorczodc prowadzone s za pemocq komputera,
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow kslggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére
tworza:

s dziennik;

* ksigga gldwna;

» ksiegi pomocnicze; _

* Zestawienia: cbrotéw i sald kont ksiegl gidwnej oraz sald kant ksigg pomocniczych:

* wykaz sktadnikdw aktywodw i pasywow (inwentarz),

Bziennik prowadzony jest nastepujaco:

*  zdarzenia, ktore nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sq chronoiogicznie;

* zapisy sa kolejno numerowane W ciggu roku, co pozwala na powigzanie jch ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

¢ sumy zapiséw (obroty) liczone 58 W sposob ciagly;

* obroty dziennika s zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej.

Na koniec kaidego okresy sprawozdawczego nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw tych

dziennikdw,



Konta ksiegi g+év§.'ne3' :zawie‘raja_ zapisy © zdarzeniach w ujgciu systematycznym, spehiajac

nastgpujace zasady '

1. podwdjnego zaplsu,

2. chronologlcznego i systematycznego rejestrowania zdarzef gospodarczych zgodnie z zasadq
memorla}owa, z wy]thlem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminach ich zapfaty,
niezaleZnie od rocznego budzetu, ktoérego dotycza;

3. powigzania dok_onyw_anych w ksiedze gtowne] z zapisami w dzienniku.

Konta ksiag pom_bcniczych zaw;erajq zapisy bedace uszczego%omenlem i uzupetnieniemn Zapisow

wybranych kont -"ksiqgi gtownei. Prowadzi sie je w ujgciu systematycznym jako wyodrgbniony

system ksiag, kartotek (zbioréw Kkont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i

zapisami na kontach k5|le giownel. poszczegolne konta analityczne sq powiazane Z macierzystym

kontem syntetycznym na zasadz;e tzw. zapisu powtarzanego. Oznacza to, Ze zapis na koncie

analityczniym Jest powtérzeniem zapisu dokonanego na koncie syntetyczaym.

Konta ksiag pomocmczych prowadzi sig W szczegblnosci dla:

»  srodkow trwa%ych w tym takze drodkéw trwalych w budowie, wartedci niematerialnych i
prawnych, oraz dokonywania od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

. rozrachunkow_r: z kontrahentami,

. rczrachunkéw; Z précown_ikami,

» pozostatych rézrachunkéw, w tym rozrachunkéw z beneficjentami,

» rozrachunkow pubticzno- -prawnych,

e kosziow i lstotnych dia jednostki skiadnikéw aktywdw,

s operacji gotowkowych,

e rachunkow bénkowych,

s gperacji zak_fupu _(obce' faktury iinne dowody, z€ szczegbtowoscia niezbedng do wyceny
sktadnikow aktywow).

Konta pozabilansowe peinig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna, Zdarzenia na nich
rejestrowane me powodujg zmian w skiadnikach aktywow ani pasywdw jednostki. Na kontach
pozabi!ansowyc_fz chowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzqdzeriiem ewidencyjnym.

Ujmuje sig na riich przede wszZystkim:

. zaangaiowa_ﬁie drodkéw budzetowych,

« plany fi Fnansbwe,

. wydatkowanse Srodkow pochodzacych z Budzetuy Unii Europejskiej {zlecenia platnosci
dokonywane za posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego), wydatkowanie $radkow
pochodza_cy_t_:h z Budzetu Unii Europejskiej i Budzetu Panstwa przekazanych Beneficjientowi w
formie zaiic_iek,

+ depozyly. :

W zwiazku z wymoglem prowadzenia wyodrebnicnej ewidencii ksiggowe]j natozonym przepisami:

- W systemle finansowo- -ksiegowym funkcjonujacym w Scp wprowadzono wyodrebniony kod
ksiegowy - ODDZIAt stanowiacy wyrdinik stosowany przy rejestracji, ewidencii lub oznaczeniu
dokumenty, ktory umozliwia sporzadzanie zestawienia b rejestru dowoddw ksiegowych W
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okrestonym przedziale czasowym ujmujgcych wszystkie operacje zwigzane z projekiem oraz
okejmuiacych Przynajmniej nastepujacy zakres danych: nr dokumentuy zrbdiowego, nr ewidencyjny
lub ksiegowy dokumentu, date wystawienia dokumentu, kwote kwalifikowalng dotyczaca projektu,
Wprowadzenie takiego rozwigzania pozwaia na wyodrebnienje zapisow w ksiegach dotyczaceych
perspektyw finansowych Unit turopejskiej na fata 2007-2013, 2014-2020 oraz 2021-2027,

5. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych

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

1) na dzied rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzies pierwszego zdarzenia wywolujacego skutki
' ¢ charakterze majatkowym lub finansowym,

2) na poczatek kazdego nastepnego roku obroteweqo,

3) na dzien zmiany formy prawnej,

4) na dzied wpisu do rejestru potaczenia Jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych powstanie

- noweq jednostki {jednostek),
5) na dzien rozpoczecia fikwidacji jednostii lub ogloszenia upadtosci,
- w ciagu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen,

Ksiegi rachunkowe zamyka sie zgodnie z art.12 ust.2 ustawy e rachunkowodci:

1) na dziest koAczgey rok abrotowy,

2) na dzien zakohczenia dziakainosc jednostki, w tym réwniez Jjej sprzedazy, zakoriczenia likwidacji
b postepowaﬁia upadiosciowego, o ile nie nastapitc jego umorzenie,

3} na dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,

4} w jednostce przejmowanei na dzien polaczenia Zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke, w Szczegéfnoéci na dziett wpisu do rejestru tego potaczenia,

5) na dzien poprzedzajacy dzier podziaby b Potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziafu iub
pofaczenia powstaje nowa jednostka, to jest na dziep poprzedzajacy dzied wpisu do rejestru
pofaczenia lub podziafu,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidadji lub ogieszenia upadfosci,

7} na inny dzies bilansowy ckreslony odrebaymi przepisami:

- nie pé_z'ni.ej niz w ciagu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzes.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem art,13
ust.2 i 3 ustawy o rachunkowosai.

6. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty bez pozostawienia miejse
pozwalajacych na pézniejsze dopiski [ub zmiany.

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



Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie |

poprawnie wszystk;e zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigeu dowody ksiegowe,

zapewniono aag&osc zamsow oraz bezblednosc dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie pOPrawnosc

dokonanych w mch zapisow, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obticzeniowych, a

w szczegblnodci: -

. udokumentowame zap:sow pozwala na identyfikacje dowodow | sposobu ich zapisania W
ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

» zZapisy uporza_dkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriéw klasyﬁkacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych, budzetowych
i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych araz dokonanie rozliczen podatkowych,

+ w przypadku prowadzenla ksiag rachunkowych przy uZyciu komputera zapewniona jest kontrola
kompletnose zblorow systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania danych,

» zapewniony ]est dostep do zbiorow danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang technike,
na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych :
zrozumiatych lgnformaql o tredei zapisdw dokonanych w ksiggach rachunkowych.

Ksiegi uznaje sig Eza prowadzone na biezaco, jezeli:

» zawarte w n|ch informacie umozliwiaia gporzadzenie W terminie obowigzujacym jednostke
sprawozdan fi f‘nansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonanie
rozliczen fi Fnar}sowych,

s zestawienie %)brntéw i sald kont ksiegi gtownej sporzgdza sig z2a poszczegblne okresy
sprawozdawcie, nie rzadziej niz za kazdy miesiac, a za rok obrotowy - nie pdzniej niz 85 dni po
dniiy bitansowfyrn, '

« ujecie wptat | i wyptat gotowka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w fym samym dniu, w
Ktérym zosta’ry dokonane. '

$laskie Centrum Przedmebmrczoscn prowadzi ksiegi rachunkowse na podstawie zakladowego planu
kant, opracowanego na podstawie zatacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansew z
dnia 13 wrzesma 2017 r. W sprawie rachunkowoséci oraz plandéw kont dia budietu paristwa,
budzetow ]ednostek samorzadu terytoriainego, jadnostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, _panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych iednostek budzetowych
majacych siedziibe poza granicami Rzeczypospolitej Poiskie] (tekst jednolity Dz.U. 2020 poz.
342). f

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej zgodnie 2z pltanem kont bilansowych i
pozabliansowych oraz zasadami Klasyfikacji zdarzeri. Przez zasady klasyfikacji zdarzen nalezy
rozumied podane w- zatgezniku nr zatacznika 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z
dnia 3 iutego 2020 r. W sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow
jednostek amorzqdu terytoriainego, jednastek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budietowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych 5|ed21be poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej {(Dz. U. 2020 poz. 342 z pdzn.zm. ) tresci
kazdego konta i k_oresp_cndenqe dokonywanych na nim zapisdw z zapisami na wskazanych

kontach.



7. Dowody ksiegowe

Jednnstka prowadzi ewidencje ksiegowg operacji gospodarczych na podstawie dowodow
{dokumentéw) ksiegowych. Dowody ksiegowe odzwierciediaja w skroconej formie treé operacji i
zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencii ksiggowej,

Rodzaje dowoddw ksiggowych _

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej, zwanej dalej ,dowodami zrdédiowymi”:

* zewnetrzne obce ~ otrzymane od kontrahentéw,

* zewngtrzne whasne - przekazywane w orygingle kontrahentom,

* wewnegtrzne ~ dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych s3 rdownies dowody ksiegowe spoquzoﬁe przez

jedn'ostke, na podstawie dowodow zrédlowych:

* korygujace poprzednie Zapisy,

* roziiczeniowe - uimujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

* zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowoddw, kidre muszg byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

* dowody ksiegowe Zastepcze - wystawione do ¢zasu otrzymania zewngtrznego obcego dowody
zrodtowego.

Do dowodéw ksiegowych zalicza sie wigc mu.in. faktury, faktury korygujace, rachunki, wyciggi

bankowe, raporty kasowe, dyspozycje przekazania srodkéw, polecenia ksiegowania, pokwitowania

pocztowe, delegacie stuzbowe, listy ptac. Pozostale dokumenty, zaliczane do dowodéw ksiegowych

zawarte s§ w zarzadzeniu Dyrekfora S'Iatskiego Centrum Przedsiebiorczodci w Sprawie obiegu |

kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych SCP.

Cechy prawidtowego dowodu ksiegowego

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:

+ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

+ okresienie stron (razwy, adresy) dokenujacych operacji yospodarcze;,

*  opis dperacji oraz jej wartosé, jeseli to mozliwe, okresiong takze w jednostkach naturalnych,

» date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

= stwierdzenie sprawdzenia dowodu ped wzgledem fermaine-rachunkowym, merytorycznym,
ceiowosc, legainosci, rzetelnodei przez osoby upowaznione poprzez ziozenie podpisu i daty
przeprowadzenia kontroli,

» stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca oraz ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych {dekretacja) wraz z podpisemn osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowedy ksiegowe powinny byl rzeteine, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz woine od bledédw rachunkowych.



Dowody ksmgowe speiniajace wymagania stawiane przez ustawg © rachunkowosci muszg
odpowiadad takie innym przepisom prawa, a szczegdlnie przepisom podatkowym, przepisom o

ubezpieczeniach s_poiecznych oraz przepisom prawa pracy.

Dowéd ksmgowy, w ktorym wartosé zostata wyrazona w walutach obeych, powmlen zawieral
przeliczenie ich wartoscz na ziote poiskie wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzema
opetaci gospodarcze] ogtoszonego przez bank, z ktdrego korzysta $CP. Wynik przeliczenia
zamieszcza sie na._;dowodme lub w zataczniku do dowodu sporzadzonegoe w walucie obcej.

Zgednie z art, 30 ustawy o rachunkowesci z dria 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz. U. 2023,

poz. 120) nie rzadzze; niz na dzied bilansowy wycenia sig wyrazone w walutach obcych:

1} skiadniki aktywow {z wytaczeniem udziatéw w jednostkach podporzadkowanych wycenianych
metodg praw whasnoéci) | pasywow - po obowiazujacym na ten dzien srednim  kursie
ogioszonym dia danej waluty przez Narodowy Bank Polski, z zastrzezeniem pkt 2,

2} gotowke zna]_dugqca sie w jednostkach prowadzacych kupno i sprzedaz walut obcych - po
kursie, po kt{éryrn' nastépi% jei zakup, jednak w wysokoéci nie wyiszej od sredniego kursu
ogloszonego ria dzier wyceny dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski. |

Wyrazone w walutach ob(:ych operacie gospodarcze ujmuje sig w ksiegach rachunkowych na dzien

ich przeprowadzema - o ile odrebne przepisy dotyczace drodkéw pochedzacych z budzetu Unii

Europejskiej i mnych Krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow mepodlegaja_cych

zwrotowi, pochodzqcych re srédet zagranicznych nie stanowig inacze} - odpowiednio po kursne

1) faktycznie zas’cosowanym w tym dniu, wynikajacym 2 charakteru operacji - w: przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zapfaty naleznoscl lub zobowiazan, _

2} srednim og}oszonym dia danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzagacego ten
dzient - w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne zastosowame
kursu, o ktorym mowa w pkt. 1, a takze w przypadku pozostatych operacji. :

W przypadku walut, ktdrych bank prowadzacy rachunek SCP nie obstuguie, a wystepl.ue

koniecznosE ich _ézakupu na przykiad w kantorze wymiany walut ~ przyiaé naleiy kurs sprzedazy

wskazany przez $przedawc¢ waluty.

Dowody zewnetrﬁne :
Dewody kszegowe zewnetrzne to gidwnie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje gospodarcze
zwigzane z zawreranyml przez jednostke umowami kupna, najmu, dzierzawy, itp.
Dowody zewnet_rzne _obce dokumentuia gtownie zakupy srodkdéw trwatych, materia}éwz-, towaraw i
ustug. '
Dowody zewnq?:rzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom - dotycﬂza_ np. not

obciazeniowych.

Dowedy ksiegowe zewnetrzne dzielg sig na dokumenty wystawione przez:

. podatmkow podatku od towarow i ustug,
. podmmty gospodarcze, niebgdace podatnikiem podatku od towardw i ustug,
- osoby fi zyczne, nieprowadzace dziatalnosci gospedarczej.



Dowody wewnetrzne:
Dowody wewnetrzne - zgodnie z art.20 ust.2 pkt.3 ustawy ¢ rachunkowodci - dotycza operacji
wewnatrz jednostki, np. zatrudnienia i ptac, podrozy stuzbowych.

Dowody ksiegowe sporzadzone na podstawie dowodéw Zridiowych:

Podstawa zapiséw moga byé sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe zbiorcze - shizgce do
dokonania ftacznych zapiséw zbioru dokumentdw, ktére musza byé w dowodzie zhiorczym
pejedynczo wymienione (art.20 ust.3 plkt.1 ustawy o rachunkowosci},

8. Korekta bledow w dowodach ksiegowych

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzeteine, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuia, kompietne, zawierajace co najmnief dane okresione w art. 21
ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od bigdoéw rachunkowych {art. 22 ust., 1 ustawy o
rachunkowosci).

Sprawdzanie prawidlowosci i zgodnosci z odpowiednimi przepisami, dokumentdw oraz operacji
gospodarczych w nich przedstawionych odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentéw. W razie
ujawnienia biedéw, po zamknieciu miesiaca, dozwolone 58 tyiko korekty dokonane przez
wprowadzenle do ksiagg rachunkowych dowodu zawierajacego  korekty btednyeh za'piséw,
dokenywane tytko zapisami dodatkowymi albo tylko ujemnymi.

Korekta bleddw w dowodach Zrédtowych

Btedy w dowodach Zrodtowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowad jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stesownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej {art.22 ust.2 ustawy o
rachunkowosci}.

Korekta btedéw w dowodach wewnetrznych _

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tredai lub kwoty, z
utrzymaniem czyteinoéei skreslonych wyrazest lub liczb, wpisanie trede poprawnej i daty poprawki
oraz ziozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej, Nie
mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

9. Zapisy w ksiegach rachunkowych

Do ksigg rachunkowych ckresu sprawozdawczeqgo jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie

zdarzenia, ktére nastapity w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 ustawy o

rachunkowosci).

Zapis ksiegowy powinien zawierad Co najmniej:

*+ datg dokonania operacji gospodarczych,

* okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowadu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisy
oraz jego date, jezeli rézni sig ona od daty dokonania operacii,

S



s zrozumiaty tekst skrot lub kod opisu operaCJl z tym, Ze nalezy posiadat pisemne objasnienia
tresci skrotow Iub kodow,

+ kwote i date zaplsu,

» pznaczenie kont ktarych dotyczy. _

Zapisy w dzlenniku i na kontach ksiegi giowne; powinny byé powigzane ze soba w sposob

ymozliwiajacy ich sprawdzeme

Zapisy w ksu:gach rachunkowych dokonywane sg w spos6b trwaly, bez pozostawienia miejsc

pozwalajacych na. pOanE]SZe dopiski lub zmlany Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg

komputera nalezy stosowad wlasciwe procedury i érodki chroniace przez zniszczeniem, modyfikacia

lub ukryciem zapigu
10. Poprawianie_f bledéw w zapisach ksi@go\é\rych

Jezeli zostanie stwuerdzony blad w zapisach kS|ngwych poprawia sig go przez.

s skreslenie dotychczasowe] tresci | wpisanie nowe;, 7 zachowaniem czyteinosci biednegoe zapisy,
oraz podplsanle poprawkz i umieszczenie daty, przez osohe ktéra dokonuje korekty; poprawki
takie muszgy byc dokohane Jednoczesme we wszystkich ksiegach rachunkowych, poprzez
dokonanie zapssu korygujacego, :

. wprowadzeme do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacege korekty blednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi, dokumentem P lub PKZ w
przypadku kozfekty zaangazowania.

W razie u3awmenla bledéw po zamknigciu mzesaca lub prowadzenia ksiag rachunkowych przy
YHZyCit komputera dozwolone s tylko poprawka, ktore polegaig na wprowadzeniu do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty biednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskanla odpowiednich danych, ktore powinny zapewnic
mozliwosc sporzqdzen;a sprawozdan ﬁnansowych sprawozda budzetowych, statystycznych lub
innych sprawazdan okregionych w cdrebnych przepisach oraz rozliczeh z budzeterm panstwa, z
ZUS, do ktorych zostala ]ednustka zobowna_zarza

Do prowadzema ksigg rachunkowych w Siqsklm Centrum Przedsmblorczosm wykorzystywany jest
zintegrowany system informatyczny ,Ratusz”.

Program komputerowy zapewnia pow;azanle zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catost.
Informacia szczggcto_wa dotyaaca programu komputerowego znajdule sig W za{aczmku nr 4 do

Zarzadzenia.
11, zestawienie obrotéow i sald

Na podstawie zamsow na kontach ksiegi gfnwne] sporzadza sig na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec m:esrqca, sectawienie obrotow i sald, zawierajace:

« symbole 1ub nazwy kont, : .

« salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatkq roku obrotowego oraz saida qa koniec ckresu sprawozdawczego,
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* sumy said na dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okrasy sprawozdawczego,
Zestawienie obrotdw | said kont ksiggi gléwnej sg zgodne z obrotami:

+ dziennika,

* zestawienia dziennikow czesciowych.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi glownej i ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

* na koniec roku budzetowego, nie pééniej niz 85 dni pe dniu bilansowym,

* na koniec kazdego miesiaca obrotowego, do 10-go dnia miesiqca nastepnego, lub pierwszego
dnia roboczego nastepuiacege pe 10 dniu miesiqca nastepnego. Ze wzgledu na mozliwosei
techniczae programu FK zestawienie obrotéw | sald za styczen i luty, sporzadza sie na dzies
zamknigcia ksiag rachunkowych roku poprzedniego,

* nadzied inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej _g.rupy skfadnikdw aktywow.,

Ze wzgledu na fakt, iz ustawa o rachunkowosci posiada zapis, ze réwaowazne z wydrukiem uznaje
sig przeniesienie tredci ksiag rachunkowych na informatyczny noénik danych, zapewniajacy
trwatodd zapisy informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych - korzysta sie z opisanej mozliwodci przenoszac wydruki w formacie PDF na phyty
CD.

12, Sposob prowadzenia ksiag inwentarzowych

Do zarzadzania i ewidencii majatku trwatego oraz wartodci niematerialnych i prawnych
wykorzystuje sie kompleksowy system zarzadzania majatkiem firmy OPTlest.

a) Do najwazniejszych funkcji programu naleza:

*+ ewidencja Srodkéw trwalych, pozostatych sSrodkdw trwalych, wartoéci niematerialnych i
prawnych, pozostatych wartodci niemateriainych i prawnych oraz wyposazenia,

* wystawianie | wydruk dokumentdw potwierdzajacych wszelkie wykonane' na majatku operacje,
w sz¢zegdlnosci:
-.OT" przyjecie drodka trwa%egc'

- .PC” zmiana wartosci érodka tr\a\réfego
- »KOR" korekta amortyzacji érodka trwatego
- LT likwidacja rodica trwatego
~ PK" wyksiegowanie £rodka trwatego
~ «ZKST” przeklasyfikowanie érodka trwatego
~ +Z5" zwrot z serwisy érodka trwatego
- «SER” wydanie do serwisu 4rodka trwatego
-~ »MT" zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego.
* generowanie i wydruk zestawier majatku wg réznych parametrow,

* generowanie | wydruk zestawien amortyzacji wg rbznych parametréw,
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b}

g

nadanie numeru inwentarzowego ¢o pozwala na kontrolowanie poprawnosci wprowadzanych
danych tak, aby nie dopuszczaé do tego, by dwa rozne elementy majatku figurowaly pod tym
samym numerem inwentarzowym,
znakowanie ma_;qtku przy uzyciu etykiet z kodami kreskowymi kazdy przedmiot posiada wiasng
niepowtarza!nq etykiete z kodem Kreskowym,
tworzenie ar'kt.iszy spisu z natury,
wyliczanie roznlc inwentaryzacyjnych,

roziiczanie nadwyzek i piedobordw - na podstawie interpretacji arkuszy spisowych potrafi
stwierdzi¢ fakt przeniesienia sprzgtu pomigdzy pomieszczeniami,
dokumentowame przekazania odpowiedzialnosci za sprzgt Oraz przemesueme elementow
majatku mledzy pomieszczeniami,
wyticzanie odplsow ‘amortyzacyjaych wg metoedy liniowe]j i degresywnej,
tworzenie hsty naliczen amortyzacyinych za wybrany okres - miesiac, kwartat, rok,
automatyczna inwentaryzacia przy uZyciu czytnika kodow kreskowych catego majatku, Zarowno
srodkdow trwa%ych jak i wyposazenia, popizez przetwarzanie danych zebranych z kolektordw
oraz tworzeme raportow koniecznych do rozliczania inwentaryzacji.
W przypadku sprzetu komputerowego oraz wszelkich zestawow urzadzen konieczne jest
wyszczegoimeme wszystkich skladnikow tworzacych dane urzadzenie (wolnostojacych,
jednoczesnie mepracu;qcych samaodzielnie).
Etykiety z kodam: kreskowymi nalezy naklei¢ na przedmioty w migjscu widoczaym i dostgpnym
dla czytnika kodow kreskowych. W przypadku uszkodzenia etykiety nalezy skontaktowadl sie z
pracownikiem: Wydznaiu Qrganizacyinego w celu wydania nowej etykiety z kodem kreskowym.
Etykiety nie wolno samowoinig usuwaé z oznakowanych przedmiotow.
Etvkiety sk%adnlkow majatkowych trudno dostepnych np. stanowiacych element obiektu
zbiorczego, U mieszczac nalezy na cbudowie glownego urzadzenia.

Etykiety sk%ad_mkéw majatkowych, ktérych format, wielkosé, umiejscowienie lub funkcjonalnose
hie pozwala n;a umieszczenie, zamieszcza sig na zhiorczej liscie etykiet prowadzonej przez Wydzial
Organizacyjn\i '

Oznakowame przyjetych na stan przedmiotéw nalezy dokonad zaraz po ich przyjeciu 1 wpisaniu
do ksigqgi |nwentarzowe3 Osoba, odpowiedzialng za pramdk;we oznakowanie jest pracownik

wydziatu Organizacyinego.
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Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia
ar SCP.ZD.010-9/25
Z dnia 24.02,2025r.

Metody wyceny aktywéw i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego

1. Zasady ogodlne

1. Srodki trwate oraz wartosel niematerialne i prawne ~ w zaleznodci od tego w jaki sposob zostaty
przyiete {nabyte, otrzymane w formije darowizny), wycenia sig wediug:

-

cen nabycia,
* ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmioty.

Wyceny wedtug ceny sprzedaiy takiego samego lub podobnego przedmioty dokonuje sig, jezeli nie
jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skiadnika aktywdw, a w szczegdlnosci przyjetego niecdplatnie,
w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate oraz wartodci niematerialne | prawne stanowiace wiasnose jednostki san'iorzqdu
terytoriainego iub Skarbu Parfstwa otrzymane na podstawie decyzji whasciwego organu sg
wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyziji.

Srodki trwafe oraz wartodci niematerialne i prawne od wartosci 10.000,00C =zt przyjmowane sg do
ewidencji i amortyzowane wg stawek amortyzacyjnych Zawartych w  ustawie o podatku
dochodowym. Powyisze uymarza sig oraz amortyzuje ad nastgpnego miesiaca po miesigeu, w
ktérym przyjete do uzytkowania. Umorzenia i amortyzacji dokonuje sie jednorazowo za okres
calego roku w grudniu.

Na dzient bitansowy, zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, wartodci, w jakiej érodki zostaly
przyjete, pomniejsza sie o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwake;

utraty wartosci.

2. Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencfie przyjecia do eksploatacii, takie
sktadniki majatkowe, jak:

- pozostate Srodki trwate oraz pozostate wartodci niemateriaine i prawne do wartoéci $.999,95 zi,

dla ktdrych odpisy amortyzacyjne §3 Uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci

w miesigcu oddania do uzytkowania.

3. Wartos$¢ poczatkowa grodkdw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podiegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnymi przepisami, & wyniki aktualizacji
$§ odnoszone na fundusz.



4. Ksiegi inwentar?_;owe prowadzi sig dia:

Nazwa Wartosc | Rodzaj ewidencji
Srodki trwate © 0d 10.000,00 zt Ewidencja

Wartodei niematerialne {loSciowo-wartodciowa
i prawne .

Pozostate $rodki trwate Od 1.000,00 do 9.999,99 z Ewidencia

Pozostate warté:s‘ci ilociowo-wartosciowa

niemateriaine i prawne

Inne srodki trwate (majace 0d 0,01 zt do 999,99 zt Ewidencja ilosciowa
charakier wypc}sazenia) *
Inne wartosci niematerialne i

prawne

*Do ewidencj_if iloéciowej wprowadza sig rowniez, w wartodci 0,00 PLN niektére skiadniki
majatku powsﬁa%e w wyniku realizacji umowy o zakup ustug.

5. Aktywa pieniezzne na dzie# bilansowy wycenia sie na podstawie art. 28 ust, 1 pkt. 10 ustawy o
rachunkowosci w wartosci nominalnes.

6. Naleznosci krotkotermmowe sq to wszystkie nateznosci z tytulu dostaw 1 ustug, niezaleznie od
terminu sp?aty oraz caloéé lub czesé naleinosc z innych tytutow niezaliczonych do aktywow
firansowych, i-;tore sa wymagalne w ciagu 12 miesigCy od dnia bilansowego.

Wsrod naleinoécif kréti__(oterminowych, ujmuje sie naleznoéci z tytuiu dostaw i ustug oraz wymagane

w ciagu 12 miesigey:

» naleznosci z tytuly roziiczest publiczno-prawnych (dotacji, podatkéw, ubezpieczen spotecznych i
zdrowotaych},

« naleznosci od pracownikow.

Na dzien powstahia naleznosci, ujmuje sie w ksiggach w wartosci nominalnej.

Naleznosci d%ugotermmowe sg to roszczenia wzglgdem réznych dluznikdw, ktore nie spetniaja
kryteridw zahcza_nza ich do naleznodci krotkoterminowych | wykazywania w aktywach obrotowych

Zgodnie z Ustawa o rachunkowosci.

Naleznosci dfugotermmowe obejmuia naleznosci z wszystkich tytutdw {z wyigtkiem naleznosci z
tytutu dostaw i usiug - te sg w catosct ujmowane w naleznogciach krotkoterminowych), ktérych
termin wymagalnosm jest diuzszy niz 12 miesiecy od dnia bilansowego.

Nie rzadziej nlz na dzien bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pki. 7 ustawy o -
rachunkowaosci naieznoscn wycenia sie w kwocie wymagane] zaplaty (kwota wymaganej zaplaty
oznacza wartosq nommainq powigkszong o ewentualne odsetki, gdy diuinik nie dokonat spfaty w
ustalonym termﬁinie}, z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym, Ze odsetki ujmuje sig W ksiegach

nie pozniej niz ﬁa koniec kazdego kwartatu.



7.Na dzien powstania zobowigzaf, zgodnie z art. 28 ust, 11 pkt. 2 ustawy o rachunkowodci,
ujmuje sie w ksiegach w wartodd nbminainej.'

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, ze odsetki uimuje

sie w ksiggach nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

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

« kupna iub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktdrego ustig korzysta jednostka — w

przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacji zaptaty nalefnosci lub zobowigzas,

« Srednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Poiski z dnia poprzedzajgcego ten

dzied, chyba ze w zgioszeniu celnym lub innym wiazacym jednostke dokumencie ustalony

zostal inny kurs ~ w przypadku pozostalych operacji.
Jezeli aktywa i pasywa sa wyrazone w walutach, dla ktérych bank, z ktdrego ustug korzysta
jednostka, lub Naredowy Bank Polski nie ustalajg kursu, to kurs tych walut okredla sie w relacji do
wskazanej przez jednostke wailuty odniesienia, ktoérej kurs Jjest ustalany przez Narodowy Bank
Poiski. Roznice Kkursowe, dotyczace pozostalych aktywow i pasywéw wyrazonych w walutach
obcych, powstate na dzied ich wyceny oraz przy zaptacie naleznosci i zobowigzad w walutach
obcych, jak réwniez sprzedazy walut, zalicza si¢ odpowiednio do przychoddéw lub kosztow
finansowych, a w uzasadnionych przypadkach - do kosztu wytworzenia produktéw lub ceny nabycia
towardw, a takze ceny nabycia fub kosztu wytworzenia érodkdw trwatych, srodkéw trwalych w
budowie kb wartosci niematerialnych i prawnych.

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

10. Ponoszone koszty uimowane sg na kontach zespolu 4 -~ Koszty wg rodzajéw i ich roziiczenie”.

11. Roziiczenie miedzyokresowe przychodéw wycenia sie na dzien bifansowy w  wartodc
poczatkowej.

2. Aktualizacja naleznoéci

Wartoéci naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopiert prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez

dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

1. naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji ub w stan upadtosci oraz w stosunku do
ktorych zostalo zawarte postgpowania restrukturyzacyine jub zostat ziczony wniosek o
zatwierdzenie ukiadu w postepowaniu o zatwierdzenie ukladu -~ do wysokosci naleznodei
niecbjetej gwarancia lub innym zabezpieczeniem naieznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub



sedziemu- komiéarzowi w postepowaniu upadiosciowym fub umieszczonej W spisie wierzytelnosci
w postepowamu restrukturyzacyjoym;

2. naleznoéci od diuznikéw w przypadku oddalenia whiosku o ogtoszenie upadiosci, jezeli majatek
diuznika nie wystarcza fub jedynie wystarcza mna zaspokojenie kosztow postepowania
upadtosc;owego - w petnej wysokosci naleznosci,

3. naleznosci kwestlonowanych przez dhuznikéw oraz z ktérych zaptata diuznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji mathkowe] i finansowej diuznika spiata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna do wysokosci niepokrytej gwarancj lub innym zabezpieczeniem nateznosci;

4, naleznosd stanowlacych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznodci, w stosunku do
ktorych uprzec_!_mc dokonano odpisu aktualizuiacego -~ w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania Iubgodpi'sania;

5. naleznosci przeterrnmowanych lub  nieprzeterminowanych o Znacznym stopniu
prawdopodoblenstwa niedctggalnosei, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcdw - w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w
tym takze ogél_hego,‘ na niedciagalne naleznosci.

Jednostka nie dcjkonu;‘e odpiséw aktuatizujacych naleznodci, pontewaz posiada weksle | inne
zabezpieczenia, Iito’re' gwarantuja prawdopodobiefistwo ich zapiaty. Odpis sporzadza sie w
przypadiku braky saqga%ncscn z weksla lub innych zabezpieczen.

Jezeli nalezno$l ‘powstata w wyniku nieprawidiowe]j realizacii umowy, kt6ra nie wymagata
zabezpiaczenia wekslowego, wtedy sporzadza sig odpis aktualizujacy nalezno$é w wySsokosci
uwzgledniajacej s;oplen prawdopodobienstwa jej zaptaty.

3. Metody przeprow_adzania inwentaryzacji poszczegdinych sktadnikéw majatkowych w
jednostce "

Artykuly 26 i 27 ustawy o rachunkowosci stanowig o sposcbie 1 terminach przeprowadzania
inwentaryzacji oraz zasadach jej dokumentowania oraz roziiczania roznic inwentaryzacyjnych.
Celem mwentaryzacp jest ustalenie rzeczywistego stanu akbywow i pasywdw i na tej podstawie:

. doprowadzeme danych wynikajacych z Kksiag rachunkowych do zgoednodci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie  realnosci wynikajacych z nich  informacji
ekonomiczaych;

« roziiczenie oscf)b odpowiedzialnych za powlerzone mienie;

s dokonanie oc{:ny gospodarcze] przydatnosci skiadnikow majatkowych;

. przeciwdziataéie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem.

Tnwentaryzacje étanu' aktywéw i pasywow jednostki przeprowadza Sig za pomoca nastepujgcych
metod:

« spisuz natun},

» uzgodnienia i'épatw_ierdzenia sald,

s porpwnania s_tanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych 2 danymi wynikajacymi z odpowiednich

dokumentdw zrodiowych i ich weryfikacji.



Spisowi z natury w jednostce podlega:

» gotdwka w kasie,

* depozyty,

+ skiadniki majatkowe wiasne i obce ujete w ewidencji Hlosciowo-wartosciowsj (z wyjatkiem tych,
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony | gruntéw),

* skiadniki majatkowe ujgte w ewidencii ilosciowe.

Spis z natury dotyczy réwniez sktadnikdw aktywbw, bedacych whasnoscia innych jednostek.
G wynikach spisu majatku niestanowigcego wtasnoéd jednostki nalezy poinformowal pisemnie
(kopia spisu) whascicieli w terminie 14 dni od dnia zakorniczenia spisu.

W drodze uzgodnienia i potwierdzenia said ustaia sig stany nastepujacych aktywow:

+ finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,'

*+ naleznosci, w tym udziefanych pozyczek (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
nateznosci 2z pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, naleznodci
publicznoprawnych),

* naleznosci od kontrahentdw, _

+ wartosé powierzonych innym jednostkom wiasnych skiadnikow aktywdw,

Inwentaryzacja drodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci poiega ha
uzyskaniu pisemnej informacii o ich stanie w ksiggach rachunkowych i wyjasnieniu réznic w
stosunku do stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych,

Plsemnego potwierdzenia nie wyrnagajg salda:

* naleznosci spornych | watpliwych;

* naleznosci wobec pracownikéw i bylych pracownikéw;

» naleznodci i zobowigzart wobec 0s6b, ktore nie prowadza ksiag rachunkowych;

* naleznodd z tytuiéw publicznoprawnych:

* innych aktywdw i pasywdw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn byto niemozliwe.

Weryfikacji naleznosci dokonuje sie wtedy metodg weryfikacji, czyli poréwnania stanu w ksiegach

rachunkowych z dokumentem Zrédiowyrm.

W przypadku koniecznodci wystawienia potwierdzenia salda | niemozliwosci uzyskania jego
pisemnego potwierdzenia od kontrahentdw sporzgdza sie zbiorczg notatke i przedktada do
informacji kierownikow! jednostki.

W drodze poréwnania stanu ksiggowego z danymi wynikajacymi z dokumentdw i weryfikacji sald
inwentaryzuje sig stany nastepujacych aktywow i pasywéw:

* wartesci niematerialne i prawne,

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

* naleznosci sporne i watpliwe, '



»  Srogki pieniezné W dt_'odze,

+ naleznosci i zolqzowiqzania wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

« rozrachunki publicznoprawne,

s rozrachunki z p_?acoWnikami,

« pozostate aktyifva i pasywa wymienione w art.26 ust.1 pkt.l -~ 2 ustawy o rachunkowosci,
ktorych zinwef\taryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald z prEyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

Fundusze ce[owe,"; specjainego przeznaczenia, motywacyjne jednostki inwentaryzuje sie poprzez
weryfikacje zmiarjy ich stanu w danym roku na podstawie obowigzujacych przepisow, ktore
reguluja te fundusze.

Konto ,Czynne ro_}.iicze_nia miedzyokresowe kosztdw” nie jest prewadzone w jednostce ze wzgledu
na nieistotnos¢ wystepujacych operacji, w zwiazku z czym nie przeprowadza sie inwentaryzacji
rozliczen migdzyokresowych kosztow.

4, Terminy prze_prowadzenia inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikéw majatkowych

Inwentaryzacje pﬁszczegélnych skiadnikow majatkowych w jednostce przeprowadza sie na ostatni
dzien kazdego ro_i(u obrotowego. Termin i czestotliwosé inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane,
jezeli spetnione sg terminy okredlone ponizej.

Inwentaryzacje aizd:ywé_w i pasywdw przeprowadza sig w nastepujacych terminach:
- na dzieh bilansowy kazdego roku: .
»« gotowka w kﬁasach jednostki,
« papiery wartosciowe,
+« depozyty, :
. uzgodnieniefsald aktywow finansowych {$rodkow pienigznych) zgromadzonych na rachunkach
bankowych,'é '
+ skiadniki aktywéw i pasywow, ktoérych stan ustala sie w drodze weryfikacii;

- w okresie ostatéiego kwartalu reku obrotowego do 15-go dnia roku nastgpnego:
s srogki trwaje, érodki trwate w budowie,
« akitywa objgte wy}acznie ewidencja ilosciowa,
» salda nalezéﬂoéci:r
« salda zobowigzan,
» puwierzoné innym jednostkom wiasne sktadki aktywow,
« akiywa bedqce wlasnoscia innych jednostek,
e pozostaie '_:sk%ad_niki aktywow i pasywow objete ewidencjy ilogciowa - wartosciowa oraz
ilosciowa.

Inwentaryzacie ;_i-rzep.l_'owad_za sie rowniez w nastgpujacych przypadkach:

6



» zdarzen losowych, ktdre mogly spowodowad zmiany w stanie skitadnikdw majatku (na dzies ich
wystapienia),

* na dzien zakoticzenia dziatainodci przez jednostke,

* na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji,

+ w przypadku peigczenia lub podziatu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony moga odstapic
od inwentaryzacji),

¢ polecenia stosownych organdw, np. kontroli skarbowe;j,

+ uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany skladnikéw nie cdpowiadajg
danym ksiegowym.

Przeprowadzenie | wyniki inwentaryzacji sa dokumentowane i uzgadniane z zapisami ksiag

rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wskazanym w

ksiggach rachunkowych jednostka wyjasnia I rozlicza w ksiegach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

5. Naleznosci przedawnione (po wyczerpaniu przewidzianych prawem Sradkdw
egzekucyjnych}

NaleZnodci jednostki, co do kiérych nie ma mozliwodc dalszego odzyskiwania, poe wyczerpaniu
przewidzianych prawem Srodkow egzekucyinych, podiegajg wyksiegowaniu 2 ksiag rachunkowych.
Ze wzgledu na konsekwencje finansowe, w tym wpltyw na sprawozdanie finansowe wojewddztwa,
dokonanie tej czynnosci materialno-technicznej odbywa sie na podstawie zatwierdzonej przez
Zarzad Wojewddztwa élqskiegc Karty Sprawy. Wyksiegowaniu podlegajg naleznosci gtéwne,
odsetki | wszystkie inne naleznoéci powstale w toku prowadzonych postepowaf zwigzanych z
odzyskiwaniem naleznosci dotyczace danego dhuznika,






Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-9/25
z dnia 24.02.2025r.

Zakladowy plan kont

1. Wykaz kont syntetycznych
1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Aktywa frwale

011 - Srodki trwale

013 - Pozostate drodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

021 - Pozostate wartoscl niematerialne prawne

071 - Umorzenie Srodkdw trwalych oraz wartoéci niematerialnych { prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodikéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 - $rodki trwate w budowie {inwestycie)

Zespbt 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

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

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosdi z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 - Diugoterminowe naleznodci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 - Rozliczenia z budzetem Srodkéw europeiskich

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzed

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

246 - Rozrachunki z tytutu kwot edzyskanych dotyczacych budzetu Srodkdw europejskich
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci



Zespot 4 - Koszﬁy wedtug rodzajow i ich rozliczenie
460 - Amortyza_t}a '

401 - Zuzycie rfjateria}c')w i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki | optaty

404 - Wynagrodzenia

405 ~ Ubezpiecéenia 'spohaczne i inne $wiadczenia

409 ~ Pozosta{elé kaszty rodzajowe

Zespdt 7 - Przyéhody, dochody | koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychodﬁ( finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychedy operacyjne

761 - Pozostaié kosziy operacyine

Zespdt 8 - Fun{iusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje-;bud:‘:etowe, platnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje '

840 - Rezer’wyfi roziiczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zakiadovgry fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik ﬁr_ianso_wy

2. Konta pozahilﬁansowe

911 -~ Obee $rodki trwate

920 - Depozyt):! '

940 - Kwoty odzyskane oraz odsetki od beneficjentdw RPO WSL

950 - Odsetkifod srodkow pochodzacych z budzetu $rodkdw europejskich
951 - Zak#adoi}w Fundusz Swiadczelh Socjalnych - reaiizacja planu i wydatkow
960 - Rozliczenie zaliczek

962 - Zobowiz{zania warunkowe

9570 - P%atnos',c:;i ze érodkéw europejskich

971 - Zwroty bd Beneficjentéw - rok biezacy

976 - Wzajemhe rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finénsowy wydatkow budzetowych

898 - Zaangaéowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangaiowanie wydatkow budzetowych przysziych lat



II. Opis kont
1. Konta bilansowe

Zespdt 0 - "Aktwaa trwale”
Konta zespoiu 0 "Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:

= rzeczowych aktywow trwatych;
» wartosci niematertalnych i prawnych;
* umorzenia sktadnikéw aktywow trwalych;

Konto 011 - "$rodki trwate"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow
trwalych zwigzanych z wykonywana dzialalnodcig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciy na
kontach 013 i sg umarzane stopniowo.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu wartodci
poczgtkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore ujmuje sie na
koncie 071,
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szezegdlnosei:
i. przyigcie do eksploatacji $rodkdw trwalych uzyskanych w wyniku:
- zakupu gotowych $rodkéw trwatych niewymagajacych montazu (w cenie nabycia}, w
korespondencji z kontami 080, 201;
- otrzymania od innej jednestki, na podstawie decyzji wiasciwego organu {w dotychezasowej
wartosci poczatkowej):
a) -wartosc dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,
b) wartos< nieumorzona, w korespondencji z kontem 800;
2. nieocdplatnego otrzymania z tytulu darowizny, spadku, w korespondencii z kontem 800;
3. ujawnienia nadwyzek (w wartoéci godziwej), w korespondencji z kontem 800;
4. zwigkszenia wartosci poczatkowej posiadanego $rodka trwalegoe o koszty ulepszenia, w
korespondencji z kentem 080.
=. zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych w wyniku urzedowej aktualizacji
wyceny, w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdéinosc:
1. wycofanie érodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszezenia lub
zuzycia:
a) wartosc dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,
b) wartoéé nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,
2. wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania z powodu sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania:
a) wartos¢ dotychezasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,
b) wartosd nieumorzona, w korespondencii z kontem 800.
3. zmniejszenia wartosci poczatkowe] $rodkéw trwaiych dokonywane na skutek aktualizacii ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800, 071.

Srodki trwate s ewidencionowane przy uzyciu kompleksowego systemu zarzgdzania majgtkiem
firmy OPTlest.



Ewidencja anali_‘éyczna prowadzona jest wedlug klasyfikacji rodzajowe] srodkdw trwatych.
Analityka zapev}nia ustalenie:
1. Wartosci poczatkowe] i ewentualne zwiekszenie lub zmniejszenie dla poszczegdlnych
obiektow oraz grup Srodkéw trwalych okredlonych w Klasyfikacji Srodkow Trwatych, dla:
. Urzadzen _techn_lcznych i maszyn (grupa 3-6)
J Srodkow t_fransportu (grupa 7)
. Narzedzi, brzyrzadéw, ruchomosci | wyposazenia (grupa 8)
Daty zakup__iu $rodkow trwalych,
Numeru inv\ir_entarzowego $rodka., .
Komaérek ofganizacy}'nych SCP, ktdre uzytkuja srodki trwate (osoba odpowiedziaina lub nr
pokoju}. ':
Konto 011 mc;éie wykazywac saldo Wn, Ktére oznacza stan Srodkdw trwalych w wartosci
poczatkowe;i. :

Konto 013 - "?ozostale_érodki frwate”

Konto 013 sh;zuiy do ewidencji stanu oraz zwigksze | zmniejszen wartosci poczatkowsj

pozostatych s’rc}dkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania

na potrzeby dz%a}aln_oéci podstawowej jednostki, ktére podiegaja umorzeniu w petnej wartosci w

miesigeu wyda_{xia do uzywania. .

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

wartosci pocza_tkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sig w uzywaniu, z wyiatkiem

umarzenia ujm}awanjego na koncde 072.

Na stronie Wn kon’ca 013 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1. pozostaie é:rodki' trwate przyjete do ufywania z zakupu w korespondencii z kontami 201 lub
oso;

2. nadwyzki ﬁozostaéych_érodkéw trwatych w uZywaniu, w kerespondencji z kontem 240;

3. nieodplatné otrzymanie pozostatych $rodkdéw trwalych, w korespondencji z kontem 072 lub
760.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegoinosc wycofanie pozostaiych Srodkéw trwalych z

uzywania na sl;utek-:-

1. likwidacii, éznisz'_czenia lub zuzycia {na podstawie protokotu likwidacii), w korespondencji z
kontem 07?2;

2. sprzedaiy,'E w korespondencji z kentem 072;
meodp}atnego przekazania w korespondencji z kontem 072;

4. UJawmema niedoboréw Srodkéw trwalych w uZzywaniu w korespondencji z kontem 240
(réwnoczesnie nalezy wyksiggowad umorzenie z konta 072 na Ma 240).

Ewidencia szc_izeg_élowa prowadzona do konta 013 umoZliwia ustalenie wartodcl poczatikowe]

pozostatych ér__fo_dké_w trwatych oddanych do uzywania oraz oséb (ub kemorek crganizacyjnych, u

ktorych znajd{lja sie pozostate $rodki trwale.



Pozostate Srodki trwate sa ewidencionowane przy uzyciu kompleksowego systemu zarzgdzania
majgtkiem firmy OPTlest. Ewidencia analityczna prowadzona jest wediug kiasyfikaci rodzajowej

srodkdw trwatych.

Kontc 013 moze wykazywaé saldo Wn, kiére wyraza wartosé pozostatych $rodkéw trwalych
znajdujacych sie w uZywaniu w wartodei poczatkowej.

W bilansie salde tego konta nie wystepuje, poniewaz przy jego sporzadzaniu koryguje sie je o
wartos¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupg $rodkéw trwalych umarza sie w

100% w chwili wydania do uzytkowanis. Wobec tego saido tych dwdch kont wynosi zero.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszes i Zmniejszen wartosd poczatkowej wartodci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwickszenia, a w szczegdlnodei:

1)  zakup wartosci niemateriainych i prawnych, w kerespondencii z kontem 201:

2) otrzymane nieodplatnie wartosci niemateriaine i prawne:

- umarzane stopniowe

@) od innych jednostek na podstawie decyzji administracyjnej (w dotychczasowej wartodci

poczgtkowej):

*  wartosc dotychczasowego umorzenia, w karespondencii z kontem 071,

¢ wartosé nieumorzona, w korespondencii z kontem 800,

b) z tytwu darowizny (wg ceny w wartosct rynkowej (godziwej} na dzied otrzymania), w

korespondencji z kontem 800,

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

korespondencji z kontem 080.

Na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu. wartodci poczatkowej wartosci niematerialnych |

prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanege na koncie 071:

1) rozchéd wartosci niematerialnych | prawnych, gdy okredione prawa wygasty lub sa
gospodarczo nieprzydatne:

a) umarzanych stopniowo,

*  wartosC dotychczasowego umorzenia, w karespondencji z kontem 071,

*  wartos¢ nieumorzona, w korespondenciji z kontem 800.

\ Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 020 umozliwia naleiyte obliczanie umorzenia

wartodci  niemateriainych i prawnych, date zakupu, podziat wediug komérek | osdh

odpowiedzialnych.

Wartosci niematerialne i prawne sq ewidencjonowane przy uzyciu kompleksowego systemu

zarzadzania majatkiem firmy OPTlest. Wartodel niematerialne i prawne podiegaja inwentaryzacji

metoda weryfikacji salda.

Konte 026 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartodci niemateriainych i prawnych

w wartosci poczatkowej,



Konto 021 -" :Pozostaie-wartos’,ci niematerialne i prawne”

Konto 021 s{uizy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowei

pozostatych wa_irtoéci niematerialnych i prawnych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 020,

wydanych do _juiywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktére podiegaia

urmorzeniu w pe_ﬂnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania,

Na stronie Wn iéonta 021 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a w szczegodlnosci:

1) zakup warto_f.éci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 201;

2} otrzymane niieodp}atnie wartosci niematerialne { prawne:

- ymarzane w ioo%'w miesiacu przyjecia do uzywania

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

* nowe, w k_cz)resp__ondencji z kontem 760,

¢ UZywane, w korespondencji z kontem 072,

b) z tytuhu dai‘owizny (wg ceny w wartoéci rynkowej (godziwej} na deien ofrzymenia}, w
korespondency z kontem 972 tub 760. '

Na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartodci poczatkowe] pozostatych wartosci

mematerlainycb i prawnych:

1} rozchéd wértos’.cji niematerialnych i prawnych, gdy okresione prawa wygasly lub sg
gospodarczé nieprzydatne, w korespondencii z kontem 072.

Ewidancia szczegoiowa prowadzona do konta 021 w ksiegach inwentarzowych umozliwia

nalezyte obilczame umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, datg zakupy,

podziat wed}ug komérek i 0s6b odpowiedziainych.

Do konta 02}. prowadzi sig szczegdiowy ewidencig poszczegdinych sktadnikéw pozostatych

wartosci memater;alnych i prawnych. Pozostate wartodci  niematerialne i prawne sg

ewidencjonowéne przy uzyciu kompleksowego systemu zarzadzania majatkiem firmy OPTlest.

Pozostate wartosc; niemateriaine i prawne podlegajg inwentaryzacji metoda weryfikacji salaa.
Konte 021 moze wykazywac saldo Wn, kiére oznacza stan pozosta?ych wartosci niematerialnych
i prawnych w wartoscz poczatkowe].

W bilansie saido tego konta nie wystepuje, poniewaz przy jego sporzadzaniu keryguie sie je o
wartodé umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a tg grupg srodkow trwatych umarza sie w
100% w chwil'%z wydania do uzytkowania. Wobec tego satdo tych dwoch kont wynosi zero.

Konto 071 - "Umorzeme srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych "
Konto 071 s{uzy do ewidencji zmniejszelt wartesci biezacej z tytutu umorzenia srodkéw trwatych
oraz wartosm niematerialnych i prawnych, ktore podlegajy, umorzeniu wediug stawek
amortyzacyjnych zgodnych z obowigzujacymi przepisami Ustawy o podatku dochodowym od
0s0b prawnych. Cdpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenla, a takze zmniejszenia umorzenia wartodci poczatikowe] Srodikow
trwatych oraz: wartnsc; niematerialnych i prawnych.

Umorzenie srodkow trwalych nalicza sig od wartodcl poczatkowej. {wystepujacej w ewidencji
jednostkd), zg_oclme z przepisami podatkowymi, od pierwszego dnia miesiaca nastepujacego po



miesigcu, w ktdrym te $rodki przyjeto do uzywania, | do korica tego miesigca, w ktdrym
nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscia, poczatkowa lub w ktérym £rodki
trwate postawionc w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich
niedobbr. Od ujawnionych $rodkéw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencig, umorzenie
nalicza sig¢ poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktérym srodki trwale zostaty
wprowadzone do ewidencji. Przy naliczaniu umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych,
ktdre sz umarzane stopniowo, obowiazujg takie same zasady, jakie podane dia umorzenia
srodkdw trwalych ewidencjonowanych na koncie 011,

Ewidencje szczegdtowq do konta 071 prowadzi sig dla poszczegdlnych Srodkow trwatych oraz
wartesci niematerialnych | prawnych. Ewidencja analityczna jest prowadzona przy  uzyciu
pregramu komputerowego OPTIest., Analityka pozwala ustalic miesieczne | reczne umorzenie
poszczegobinych Srodkéw trwalych oraz wartosci niemateriainych i prawnych,

Konto 071 moze wykazywad saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartodci Srodkdw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych Srodikow trwatych, wartosci niemateriainych i
prawnych ™

Konte 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczgtkowe] pozostalych $rodkéw trwatych
oraz pozostalych wartosci niemateriainych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z zespolem kont -8

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia smorzenia
wartesc poczatkowej pozostatych érodkéw trwalych oraz pozostatych wartoéci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie pozostalych srodkdw trwatych oraz pozostatych
wartosci niemateriainych i prawnych ziikwidowanych z powody zuzycia iub 2zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz stanowiacych niedobor lub szkode,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych Srodkdw trwatych oraz pozostatych wartoéei niematerialnych | prawnych obcigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych $rodkdw trwatych oraz  pozostatych
wartosci niemateriainych i prawnych otrzymanych nieodpiatnie.

Konto 072 meze wykazywad saldo Ma, Ktdre wyraza stan umorzenia wartosci paczatkowej
pozostatych Srodkéw trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych w petnej wartosci w mijesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - "Srodki trwate w budowie {inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw dotyczacych kosztéw Srodkéw trwalych w budowie oraz

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuie sie w szczegoblnoscei:

1) poniesione koszty zakupu gotowych srodkdw trwalych, w korespondencji z kontem 201;

2} poniesione koszty ulepszenia érodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub medernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosdci uzytkowej $rodka
trwatego, w korespondencji z kontem 201;
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Na stronie Maé konta 080 ujmuje sie wartoéé uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegGinosci:

1) érodkéw trf.avaiych, w korespondencji z kontem 011;

2} wartosci ni_’ématerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 020;

3)  wartosc s_i::rzedanych i nieodpiatnie przekazanych érodkéw trwalych w budowie, w
korespondé:ncji z kontern 800;

Na koncie 080 iksieguje sie rowniez rozliczenie kosztdw dotyczacych zakupu gotowych srodkow

trwatych. : '

Zasady prowad_fzenia_ kont pomocniczych dla konta 080 oraz ich powigzanie z kontami ewidencji

syntetycznej: ' '

1} Zestawienié obrotéw i sald ksiag pomocniczych — analityka, uzupelnienie i uszczegdtowienie
zapisow ko_ﬁt ksiegt gtownej.

2) Wyodrebniénia systemu ksiag i kartotek (zbioréw kont) uzgodnionych z saldami i zapisami
na kontachéksiegi gidwnej.

Konto 080 moz'_:e wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespot 1 - "S'rod_ki pienieine i rachunki bankowe”

Konta zespofu 1 *Srodki pieniezne i rachunki bankowe” shiza do ewidencji:

1) krajowychii zag:_rar:iczrlych $rodkow pienieznych, przechowywanych w kasach;

2} krajowych?i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;

3) innych kréjowy_-_:h i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespoh@ 1 maja- odzwierciediaé operacje pienigine oraz obroty i stany Srodkow
pienigznych or_éz krétkoterminowych papierdw wartosciowych.

Konto 101 - “Kasa"

Konto 101 siui?y do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotdwki znajdujacej sig¢ w kasach S$CP.

Na stronie Wné konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronig Ma -

rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartosc kontaz 161 karyguje sie o roznice kursowe dotyczace gotdwki w obcej walucie.

Ewidencja szc,_iegéiowa prowadzona do kenta 101 powinna umozliwié ustaienie:

1) stanu gotc’_ifwki w walucie poiskiej;

2} wyraionego w walucie polskiej i obeej stanu gotoéwki w walucie zagranicznej, z podzialem na
poszczegé_ine waluty obce;

3} wartosci g_btéwki powierzonej poszczegdinym osobom za nig odpowiedzialnym.

Cbroty gotéw%owe podiegajq ujeciu w raportach kasowych w dniu rzeczywistego przychodu hub

rozchodu gotéwki. _ |

Konto 101 mo?e wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotdwki w kasie.

Na potrzeby réaiizaﬁji dziatais w ramach Pomocy Technicznej wyodrebnia sig niezbedne kasy.



Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostii®

Konto 130 stuzy do ewidencijt stanu drodkdéw pienigznych oraz obrotdéw na rachunku bankowym

jednostki budzetowej z tytutu wydatkdw i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem

finansowym.

Na stronie Wn konta 130 uimuje sig wplywy érodkdw pienigznych:

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

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budietowa dochoddw budzetowych (ewidencja
szczegdlowa wedlug podzialek Klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z
kontem 101, 221 lub innym whasciwym kontem:

3} z tytuhu zwrotdw Srodkdw budzetowych i unijnych, w korespondencji z kontem 245, 246:

4) wplywy 2z tytutu korekt omytek bankowych i niewlasciwe obcigzenia bankowes, w
korespondencji z kontem 240;

5) sumy zwrécone na rachunek wydatkdw budzetowych w roku ich ddkonania, W
kerespondencji z kontem 201, 224, 225, 229, 231, 234, 240.

Na stronie Ma konta 130 uimuje sie:

1} zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w
tym réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkdw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkdw budzetowych), w korespondencji z
whasciwymi kontami zespotu 1, 2, 4, 7 jub 8;

2} okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budietu, w korespondencii z kontem 222;

3) roziiczone zwroty w korespondencji z kontami 225, 245, 246,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym

zaéhodzi petna zgodnosc zapisdéw miedzy jednostka a bankiem.

Dopuszcza sig réwniez ksiggowanie na podstawie dokumentéw ~PK” w przypadku korekt

ksiggowarnt wydatkéw, np. przeksiegowan wydatkéw pomiedzy paragrafami kiasyfikacji

budzetowe],

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, 2e do biednych

zapisdw, zwrotdw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze rowniez stuzyé do ewidencii dochodéw i wydatkow realizowanych bezpos‘fednio

z rachunku biezacege hudzetuy,

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

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

szczegbtowe] prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budietowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé _
saldo Wn, ktdre oznacza stan érodkéw budzetowych otrzymanych na realizacie wydatkdw
budzetowych, a niewykorzystanych do kofca roku;

2) docheddw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywad
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw budZetowych z tytuhs zrealizowanych dochoddw
budZetowych, ktore do korica roku nie zostaty przelane do budzetu,

Saldo kenta 130 ulega fikwidacji w koAcu roku przez ksiegowanie przelewe:

1) srodkdéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondenciji z kontem 223;



2) do budieﬁu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kohca roku, w
korespondencji'fz kontem 222,
Ewidencia szczego%owa w przypadku zadan realizowanych w ramach RPO W5L/ FESL. pozwala
rdwniez uzyskac informacje odnoénie programu, dzialania, poddziatania, beneficjenta I Zrédet
finansowania. Na potrzeby realizacii dziatah w ramach Pomocy Techniczoej RPO WSL. / FESL, jak
rowniez dla kazdego z dziated/poddziatan realizujacych RPO WSL/FELS zatozono oddziaty
ksiegowe, zapéwniajqce zachowanie wyodrgbnionego kodu ksiggowego.
Na rachunku biée:‘aacka ewidencjonowane sg m.in.:
s Wplywy s‘:_}odkéw pienigznych otrzymanych od IZ na pokrycie wydatkdw dotyczgeych
realizacji zada;’i_ Pomocy Techniczngj w ramach RPO WSL/ FESL,
o Wplywy s’,:rodkéw pienieznych otrzymanych od IZ na pokrycie wydatkéw dotyczgcych
realizacji zadaﬁ rwiazanych z Biezaca Dziatalnoscia,
»  Wplywy z tytutu kapitalizacji odsetek na rachunku bankowym i innych dochodéw
budzetowych, ' -
+  Przelewy z tytu}u pokrycia wydatkdw jednostki,
» Przelewy dotyczace rozliczenia zwrotdw dotacii | udzieionych zaliczek,
+  Przelewy z tytulu zwrotu érodkow pienieznych obtyzymanych z rachunku IZ na- pokrycle
wydatkow bud;etowych danego roku, a niewykorzystanych do konica tego roku.

Konto 135 ~ '-fRachunki.érodkéw funduszy specjalnégo pfz'eznaczenia"

Konto 135 siuf«:y do ewidencii $rodkéw funduszy specjainego przeznaczenis, a w szczegolnosc
zakiadowego 'fundu'szu dwiadczea socjalnych, funduszy celowych 1 innych funduszy, ktérymi
dysponuje Jednostka

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkdw na rachunki bankowe, a w szczegdinosci:

1) Wplata réwnowartosci odpiséw na wiasny Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, w
korespondencjfi z kontem 851;

2) Przypisan;e odsetki od $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia znajdujacych sig na
rachunkach ba_inkow_rych, w korespondencji z kontem 853.; '

3) Wptaty gc}téwk_i z kasy, w korespondencji z kontem 101, 141;

4) Otrzymar_ie darowizny pieniezne na rzecz funduszy specjalnego przeznaczenia, dotacie z
budzetdow, w kiuresponde’ntji z kantem 851.

Na stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych, w szczegdinosel:

1} podigcie gotowkl do kasy, w korespondencji z kontem 101, 141;

2) przelewy na pokryme zobowiazan z tytuiu dostaw i ustug, w korespondent:;l z kontem 201;
3} przekazanle zobowigzan wobec budzetu {np. z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od
os6b fi f“zyczny(_:h), w korespondencji z kentem 225, 851,

Ewidencja szczegbtowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu Srodkéw kazdego funduszu,
Kontp 135 mjc}ie wykazywaé saldo Wn, kitdre oznacza stan érodkow pienigznych na rachunkach

bankowych funduszy.
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Konto 139 - "Enne rachunki bankowe"

Kanto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych s’_rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych_niz rachunki bie:i:a'té', w tym na rachunkach pemecniczych i rachunkach
specjainego przeznaczenia,

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencie obrotéw na w?odrebnicnych rachunkach
bankowych:

1} akredylyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa;

2} czekdéw potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4} sum na ziecenie;

5) $rodkdw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnoéé zapisow konta 139 miedzy ksiegowodcia jednostki a
ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych Srodkéw pienieznych z rachunkdéw
hiezacych oraz sum débozytowych i na ziecenie. .

Nz stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.’

Ewidencja 'szczegéfowa prowadzona do kenta 139 zapewnia ustalenie stanu s'r_odké_w
pienig@znych, a takze wediug kontrahentdw,

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienieznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - “Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, ktérych wartoéd wyrazona jest
zaréwno w walucie polskied, jak | w walucie obcej {w tym czeki i weksle obce). De Srodkéw
pienieznych w drodze moga byé zaliczone $rodki pieniezne znajdujace si¢ pomigedzy kasa SCP, a
jej rachunkami .bankowymi oraz pomigdzy rachunkami SCP prowadzonymi w réznych bankach.
Ewidencje prowadzi sig na biezaco.

Na stronie Wn- konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu 4rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma ~ zmniejszenia stanu Srodkdw pienigznych w drodze.

Ewidencja szczegdlowa do konta 141 powinna pozwoli¢ na ustalenia rodzaju érodkdw
pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre 0znacza stan Srodkdw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"
Konta zespoly 2 "Rozrachunki i rezliczenia” stuzg do ewidengjl krajowych i zagranicznych

rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespoku 2 stuza takie do ewidencii i rozlicze Srodkdw budzetowych, Srodkdéw
europejskich | innych Srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rdzliczeﬁ niedoboréw, szkod | nadwyZek oraz wszelkich innych rozliczen

zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami sporaymi.
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Ewidencja szczegok)wa do kont zespol 2 jest prowadzona w sposob  umozliwiajacy
wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkéw, roziiczes), ustalenie przebiegu ich rozliczed
oraz stanu naieznosm rozliczen, roszczeh spornych i zobowiazan z podzialem wedlug
kontrahentdw oraz Jesh dotycza roziiczed w walutach obcych wediug poszezegdinych walut, a
przy rozliczaniu $rodkdw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub
projekiy. Ponadto w ewidencji szczegbtowej uwzglednia sie podziatki kiasyfikacii budzetowej
oraz potrzeby grupowama danych o stanie rozrachunkéw fmansowanych 2 poszczegblnych
rédet, w takze wediug tytutéw ich powstawania ckreslonych we wzorze b|¥ansu, jak réwniez

wymaogi innych Espra'mmzdan finansowych, rozficzen podatkowych i pubiicznoprawnych.

Konto 201 - " Rozrachunkl z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 siuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczed krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym rownies zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych a takze naleznosdl z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
sie naleznosci }ednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, kiore ujmowane
sq na koncie 221

Konto 201 obuqza sie za powstale naleznodci i roszczenia oraz sptatg i zmniejszenie
zobowiazan, a uznage za powstate zobowigzania oraz splatg i zmnieiszenie naleznosct | roszczen.

Ewidencia szczegoiowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnia¢ mozliwost ustalenia
naleznosci | zobowzqzan krajowych i zagranicznych wediug poszczegdinych kontrahentow, a
ponadte umozhwra ustalenie naleznodci i zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu
bifansowym i w sprawozdaniach budzetowych. Ewidencia szezegdlowa do konta 201 zapewnia
zastosowanie podma}ek kiasyfikacji budzetowej.

Konto 201 moze mieé dwa salda, ktore ustala sig na podstawie ewidencji anahtyczne; w wyniku
sumowania oddzleime sald nalernodci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, Salde Wn oznacza stan naleznosc: i roszczen, a
saldo Ma - sta__n zobowigzan.

Konto 221 - l"fwlaleim::'én::i z tytuhu dochodow budietowycﬁ"

Konto 221 siuzy do ewidencjt naleznodci z tytutu dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 uimuje sie ustalone naleznosci z tytu#u dochodéw budzetowych i
zwroty nadp%at w korespondencji z kontami zespotu 7.

Na stronie Ma konta 221 uimuje sie wplaty nateznodc z tytulu dochodbw budzetowych oraz
odpisy {zmme_]szenla) nateznosci. .

W przypadku ‘zadan realizowanych w ramach RPO WSL/ FESL ewidencja szczegblowa pozwala
uzyskad mforrnac;e odnosnie programu, dziatania, poddziatania, projektu, beneficjenta i zrodet
Fnansowama.__:

Ewidencia szézegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikdw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoédci z tytutu dochoddw
budzetowych a saldo Ma stan zohowiazan jednostki budzetowe] 2 tytutu nadplat w dochodach
budzetowych.;
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Konto 222 - "Roziiczenie dochoddéw budzetowych™

Konte 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zreatizowanych przez jednostke budzetowa dochoddw
budietowych. .

Na stronie Wn kenta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
z kontemn 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach._

Konto 222 moze wykazywaé saido Ma, ktére oznacza stan dochoddw hudzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu,

Saldo kontz 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budietu dochoddw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencii z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatidw budzetowych"

Konte 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows wydatkdw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéHinansowania programéw | projektow
reatizowanych ze drodkow europejskich,

Nz stronie Wn konta 223 ujmuje sie: _

1) w ciagu roku budietowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkdw w ramach wspoHinansowania
programdw i projektéw realizowanych ze érodkéw eurppejskich, w korespondencji z kontem
800;

2) zwrot niewykorzystanych do kofica roku érodkéw na wydatki  budzetowych, w
korespondenciji z kontem 130; '

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1} wptywy Srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki, w
tym wydatkéw w ramach wspdHfinansowania programdw projektéw realizowanych ze érodkdw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Kento 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan érodkdw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkdéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kohca roku,

Saido konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dyspohenta
wyzszego stopnia srodkdw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w kerespondencji z
kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosci z bud:zetu grodkéw

europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencii rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych

a takie do ewidencji roziiczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczace platnosc z

budzetu Srodkéw europejskich.

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

» wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w.korespondencii z kentem 130,

»  wartos¢ platnodci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w kerespondencji z kontem 230,
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Na stronie Ma k_bnta 224 ujmuje sig m.in,:

o wartodd do_tacji Dznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencii z kontem 810,

s wartosé p}atnoéci Z budzetu drodkdw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondéncji z kontem 230, _

s wartosc do’ftacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespendenc]i z kontem
130, : . . :

Ewidencja szczego+owa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia

wartosci p:‘zekazanych dotacji, wediug jednostek (beneficjentow} oraz przeznaczenia dotacii z

uwzgiedmemem podziatek klasyfikacji budzetowej, jak rowniez wartosé p%atnosu z budzetu

srodkow europejsklch z podziatem na beneficientow, ktérym je przekazano oraz przeznaczenie

wydatkowanycﬁ Srodkow.

Rozliczone i pirzypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochoddw

budzetowych, sq ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozréchunki z budzetami"
Konto 225 s}uif:y do ewidencji rozrachunkdéw z budzetami, w szczegdinosei z tytuiu dotacji,
padatkdw, nadbiét w rozliczeniach z budzetami.
Ma stronie Wn ::konta 225 ujmuje sie wplaty do budzetdw oraz naleinosci z tytutu nadplat, a w
szczegdinosci: o
1) przelewy z-_%ytu#d zobowiazan wobec budzetéw finansowanych ze srodkow
a} budietowy:ch
b} funduszy sg}eqalnego przeznaczenia,
2) naleznosci od budzetoéw z tytuiu nadplat podatkow uprzednio naliczonych
a) dotyczace :kosztow dziatalnosci finansowanej i funduszy specjalnego przeznaczenia,
b} wp%aconyc';l'l w imieniu pracownikéw (np. podatku dochodowego od oséb fizycznyceh}.
Na stronie Ma * zobowiazania wobec hudzetdéw, w tym m.in.:
1} naliczone iobowiqzania podatkowe i optaty obciazajace koszty lub fundusze,
©2)  naliczony | potracony na listach ptac podatek dochodowy od osob fizycznych,
3) przekmegowama zwrotdéw Erodkéw unijnych pobranych lecz meprzelanych do konca roku,
W korespondency 7z kontem 246,

4} zwroty mewykorzysianych przez beneficjeniow zahczek srodkdw unijnych, wyplaconych w

fatach ublegiych w korespondenql z kontem 130

Ewidencia szc:zegolowa do kenta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedhug
kaidego z ty_;uiow_ rozrachunkdw, z wyodrebnieniem kazdej jednostki, do ktbrei nalezy
odprowadzic z@bowi_qzania.

Konte 225 m{;ie mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, & salde Ma - stan
zobowiazan woibec budzetow.

Konto 226 - "Dtugotermmowe naleznosct budzetowe”
Konto 2286 s%uzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugaterminowych rozliczen z

budzetem.

14



Naleznosci dhugoterminowe dotyczg zwrotéw dotacii od Beneficientéw, ktérym splata naleznosc
zostala roztoZzona na raty, a termin wymagainpéci sptaty naleznosci przypada na okres diuzszy
niz rok budzetowy. _ _ .

Na stronie Wn konta 226 ujmuje' sig w szczegdinosc dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontemn 840, a takze przeniesienie naleznosc krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencii z kontem 221,

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnoséci przeniesienie naleznoéci diugoterminowych
do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartodé diugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdfowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalema stanu
poszczegdinych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencii innych niz z budzetami rozrachunkdw publicznoprawnych, a w
szczegdinosci z ZUS z tytutu ubezpieczen spo}ecz_nych, zdrowotnych, Funduszu Pracy i wplat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacii Osdb Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci (np. z tytutu wyplacony zasilkdw), splate i
zmniejszenie zobowiazan (np. z tytulu korekt uprzednich naliczest), a na stronie Ma -
zobowiazania Z tytutu naliczonych sktadek i zmpiejszenia naleznodci z tvtulu rozrachunkdw
publicznoprawnych. ‘

Ewidencja szczegbiowa prowadzona do konta 229 powinna zapewniaé ustalenie stanu nalefnosci
[ zobowiazan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokenywane sa
roziiczenia, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji hudzatowej,

Konte 229 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a salde Ma - stan
zobowigzan z tytuhs rozrachunkdéw publicznoprawnych.

Konto 230 - "Rozliczenia z budzetem érodkéw europejskich"

Konto 230 stuzy do ewidencji operacii zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje kcardyn&jdcq, zarzadzajacy fub posredniczaca z beneficjentami
realizujgcymi projekty finansowane z budzety Srodkéw europejskich. Na koncie 230 dokonuje
sie zapisow ksiggowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektéw nie sq ujete w planie
finansowym jednostki, Ewidencji podiegaja rowniez roziiczenia za lata ubiegte.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegblnosci wartosd platnosci z budzetu sSrodkow
europejskich uznanych za rozliczone, w kerespondencii z kontem 224.

Na stronie Ma konta 230 ujmuje sie w szczegolnoso wartosc piatnosq dckonanych na rzecz
beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondem:]: z kontem 224,

w przypadku zadan reatizowanych w ramach RPO WSL/ FESL ewidencja szczegdlowa pozwala
uzyskac informacje odnosnie programu, dziatania, poddzialania, projektu, beneficjenta i frodet
finansowania.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencii rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytuiu wyplat pienieznych i éwiadezen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
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przepisami, do'éwynagrodze_ﬁ, a w 52¢zegoInosci naleznoéci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy_; umowy'zléceriié, umowy o'diie%o, umowy agencyinej i innych uméw zgodnie z
odrebnymi prz_épisafni oraz z tytutu wyptat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore zostaly
naliczone w iisﬁéch ptac. Na koncie tym moga by¢ rowniez ewidencjonowane (jesli sg ujmowane
na listach pfac} swiadczenia niezaliczane do wynagrodzen, np. réZne ekwiwalenty za uzywanie
wlasnej odzieiyé lub ﬁarzedzi, itp.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyplaty piefniein’_e lub przelewy wynagrodzen;

2} wyplaty zal_i_czek na poczet wynagrodzen;

3) wartoéd wy@janych dwiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) petracenia :;wyna:'grodz'eﬁ obcigzajace pracownika;

5) wyptaty zat_f.i%kéw ZUS naliczonych na listach plac;

£) obcigzenia z tyttﬂu nadptat wynagrodzenh.

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

1} naliczone wyn_agrodzema obcigzajgce koszty dziatalnoéci - lub. funduszy specjainego
przeznaczenia;-_? |

2} naliczone w listach ptac zasitki finansowane przez ZUS;

3) ujetew Iisj:ach ptac ekwiwalenty itp.;

Konto 231 mofze wykazywal dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow, a
saldo Ma - star_{ zobowiazah jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szcz_égé%owa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwes¢ ustalenia standw
naleznosci | zobowiqzaﬁ z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych de wynagrodzen.

Do konta 231 browadzi sie ewidencje szczegdows z zastosowaniem programow komputerowych
“Kadry” i ,,P{ace z uwzg edmenlem ustawy o rachunkowosct, umozliwiajgca ustalenie podstawy
naliczen zasﬂkgw, emerytur, rent oraz podatku dochodowego od osdb fizycznych.

Konto 234 - ".Pozostaie rozrachunki z pracownikami”

Kento 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen | zobownazan wobec pracownikéw z innych

‘tytuldw niz wynagrodzen:a, np. nalezncsci z tytutu. pobranych do rozliczenia zaticzek, naleznosci

od pracownlkqw z tytutu niedobordéw i szkod, zobowigzan z tytutu ekwiwalentow wyplacanych

Dracownikom:, z tyttjiu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych krajowych | zagranicznych.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegoinosci:

1} wypiacone? pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;

2) naleindéc?fz tytutu niedobordw i 5zk6d oraz kar obcigzajacych pracownika;

3) ‘zaplacone zobowiazania wobec pracownikéw; '

4) zwrot wy_datké_w dokonanych ze S$rodkow whasnych pracownikow, a zwiazanych 2z
dzialainoé(ﬁiq Jednostki.

Na stronie Ma zkonta 234 ujmuie sie w szezegélnosci:

1} uznania z i:ytu%u wydatkow wylozonych przez pracownikdéw w imieniu Jednostki;

2) roziiczcne'ézaliczki i zZwroty Srodkdw pienigznych;

3) wplywy néieindéci od pracownikow.

Zaliczki wypiaccne pracownikom w walutach obeych mozna ujmawac, do czasu ich rozliczenia, w

-"rownowartosa waluty: poliskiej ustalonej przy wyplacie zalaczkl
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu
naleznodci, roszczern 1 zobowiazan z poszczegbinymi  pracownikami  wediug  tytutdw
rozrachunkdw.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn cznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikdw wynikajacych z kont imfennych pracownikéw.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczern oraz zobowigzan

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

roziiczenia niedobordw i szkad. _

Na stronie Wn konta 240 ujmu}é sig powstale nale2nodcei | roszezenia oraz splate | zmniejszenie

zobeowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie naleznodci i

roszczert. _

Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim:

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

2} roziiczenia niedobordw, szkdd i nadwyzek;

3) rozrachunki z tytutu potracer dokenanych na listach ptac z innych niz podatki i skiadki
ocdprowadzane do 2US; '

4) roszczenia sporne;

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczed |

rozliczen z poszczegélnych tytuidw.

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

uzyskanie informacji o programie, priorytecie, dziataniu, poeddziataniu, benéficjencie i projekcie

oraz zrodle finansowania.

Konto 240 moze mied dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan z tytuty pozostalych rozrachunkdw,

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznaéci z tytulu dochodéw
budzetowych i innych tytutdw,

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat,

Konto 246 - ,Rozrachunki z tytulu kwot odzyskanych dotyczacych budzety érodkéw
europejskich”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu kwot odzyskanych (zwrotéw) od beneficjentdow z
dysponentami srodkdw europejskich.

Na stronie Wn konta 246 ujmuje sie kwoty odzyskane (zwroty) przelane do dysponenta
$rodkdw, w korespondencii ze strong Ma konta 130,

Na stronie Ma konta 246 ujmuje sie wpiywy z tytulu oirzymanych kwot odzyskanych {zwrotdow)
od beneficjentéw, w korespondencji ze strong Wn konta 130.
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Konto 246 w tr_iakcie_roku moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkow odzyskanych
otrzymanych od beneficjentdw, lecz nieprzefanych do dyspoenenta $rodkdw. Srodki odzyskane od
beneficjentéw w kbricu roku, lecz nie przelane do odpowiedniego dysponenta Srodkow,
podiegaijg przei@siegowaniu na konto 225. W korcu roku konte nie wykazuje salda.

Konto 290 - "bdpisy éktualizuja_ce naleznosci"

Konto 299 s’ruﬁiy do ewidencji odpisdw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przy'j:)isan'ych, a niewptaconych do dnia bilansowego.

Naleznoéci wqtf;liwe to takie, co do ktdrych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaplacone w
terminie i w p‘e{nej Wysckoéci, a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciagalne.

Odpisy aktua?i_.ézujac_e warto$é naleznodci zalicza sie odpowiednic do pozostatych kosztow
operacyjnych |1sz do kosztéw finansowych - zaleznie od tytutu naleznosci, ktorej dotycza.

Na stronie Wn 'kcnta_ 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujqcy'ch naleznosci,
a na stronie Mai - naliczone odpisy | zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznoéci.
Saldo konta 29_0 nznacza warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Naleznosci éC?, dotycza zwrotdw dotacji, ktére zostaly wykorzystane przez Beneficjenta
niezgodnie z pr;zezna_iczeniem lub z naruszeniem procedur.

Do tych naleihoécé,_ nie dokonuje sie odpisdw aktualizujacych naleznosci, poniewaz ztoZone
zabezpieczeniaé prawidiowej reafizacji umowy, w postaci np. weksla in-blanco, stanowig
zabezpieczeniefnaleifnos’ci.

Do pozosta%ycﬁ nafe_inoéci, niedotyczacych zwrotéw dotacji, odpis aktualizujacy, stosuje sig w
przypadkl uzy_és.kani'a od organu prowadzacego egzekucje informacii, ze prawdopodobienstwo
ich zaptaty jestﬁ wa_t;jliwe.

Zespot 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespoiu: 4 "Koszty wedhug rodzajéw i ich roziiczenie® stuzg do ewidencji kosztow w

ukiadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Na stronie an kont zespotu 4 ksieguje sig wszystkie poniesione w okresie koszty zwigzane z
dziatalnoscig, oberacyjnq oraz bledne zapisy ze znakiem .minus”, a na stronie Ma zmniejszenia
poprzednio ujétych ‘kosztéw na podstawie faktur, rachunkoéw, list plac i innych dekumentéw
korygujacych c_éraz na keniec roku przeniesienie salda kosztéw na konto 860,

Nie ksieguje sié na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami
- z funduszy r;j:elowych i innych oraz kosztow Inwestycji, pozostalych kosztéw operacyinych,
kosztow operac::ji finansowych,

Do kont prowaj%:lzi sie szczegOiowa analityke z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe),
Ewidencja ana{ityczna dostosowana jest do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

W ciggu roku Eobr_otowego salda kont zespolu 4" moga wykazywad saldo Wn, kibre wyraza
poniesione od _bocza}:ku roku koszty dziatalnosci operacyinej.
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Konto 400 - "Amortyzacja"

Konte 400 stuzy do ewidencii kosztow amortyzacii od Srodkdw trwalych i wartosc
niematerialnych i prawnych, od ktdrych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyine, w korespondencii z kontem 071, a
na strenie Ma - zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczohych kosztéw amortyzacii (kanto
przeciwstawne 071) oraz przeniesienie kasztdw amortyzacii na wynik finansowy (konto 860).
Konto 400 moze wykazywal w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w kodcu roku cbrotowego na
konto 860.

Naliczanie amortyzacji dokonuje sig w oparciu o obowigzujace zasady i stawki ich amortyzacj
zgodnrie z przepisami dotyczacymi podatku dochodowego od osdb prawnych. Na koncie 400 nie
ujmuje sig nie planowanych odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych wycofanych z
uzycia, przeznaczenych do likwidacii, a takZe tych ktére utracily gospodarcza przydatnose
{obcigzajg pozostate koszty operacyjne).

Konto 401 - ,ZuZycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw |1 energii na cele dziatalnoéc

podstawowej, pomocniczej | ogdlnege zarzadu, w korespendencji z kontami 072, 201, 234, 240,

Jest to miedzy innymi:

- zuzycie materiatéw na cele biurowe i ogdlne (druki, wydawnictwa, prenumeraty, artykuly
biurowe, materialy eksploatacyine do urzadzen biurowych, srodki czystosdci na cele ogdine),

. zuzycie materialdw na pozostate cele gospodarcze,

- materialy papiernicze do sprzetu drukarskiego i urzadzen kserograficznych,

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

-~ zuzycie energii elektrycznei i cieplnej,

- Zuzycie wody. |

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich Zmniejszenia.

Ewidencje szczegélows prowadzi sie wedhig podziatek klasyfikacji budzetowej oraz grup

rodzajowych kosztédw dostosowanych do potrzeb sprawozdawezosei, plancwania i anatizy.

Konte 401 moie wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokoéd

poniesionych kosztéw. Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 - ,Ushugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidengji kosztdw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosc
podstawowej jednostki, w korespondencji z kontami 201, 234, w tym miedzy innym z tytutu:

- zakup usiug pecztowych,

- zakup ustug remontowych,

- zakup ustug zwigzanych z dostepem do sieci Internat,

- zakup ystug telefonii komorkowej i stacjonarnej,

- zakup ustug transportowych,

- koszty przesytek,

- ustugi drukarskie, introligatorskie, powielanie, kopiowanie,
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- ustugi transportowe zwiazane z przewozem rzeczy, miedzy innymi: opiaty za przewdz
wszelkich tawai'éw obecymi $rodkami transportu przy zakupach foco magazyn dostawcy, wraz z
kosztami za{adowania i wyladowania, jesli nie zostaly one wyodrebnione w rachunku za
transport,

- ustugi rekiam@we, ustugi dotyczace cgtoszefl, cbwieszczen, rozprowadzania pism,

- koszty i prowiiz’je bankowe,

- zakup ustug oibejmﬂjqcych tlumaczenia,

- zakup ustug o';bejmuja‘cych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

- oplaty za adnjinistrowanie_ i czynsze za budynki, lokale | pomieszczenia garazowe,

Na stronie Wn ;i<onta'402 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szciegéicwq prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji budZetowej oraz grup
rodzajowych ko?sztéw dostosowanych do potrzeb sprawozdawczoécl, planowania I analizy.

Konto 402 moiie wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, kibre wyraza wysokosc

poniesionych kc}sztéw. Salde konta 402 przenosi sie w korcu roku obrotowego na konto 860,

Konto 403 - ,Podatki i oplaty”

Koento 403 siuij:/ do ewidencii w szczegdInosci kosztdw z tytuty podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomasci | podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnodc cywilnoprawnych oraz
cplat © charakterze podatkowym, a takze oplaty notariainej, optaty skarbowej i oplaty
administracyjnéj, a takze z tytutu optat na rzecz budZetu panstwa (zapylaniz o karalnosé dla
pracownikow) oraz  naliczone wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepe%nospraw;iych. Kento korespenduje z kontami 201, 225, 229, 240,

Na stronie Wn Eoﬂta' 403 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szc%egélowa prowadzi sie wedlug podziatek kiasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kasztdw dostosowanych do potrzeb sprawozdawczoedci, planowania 1 analizy.

Konto 403 moize ﬁykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych késztéw. Saldo konta 403 przenosi sie w kencu roku obrotowego na konto 860,

Konto 404 ~ ,ny'n_agrodzenia“

Konto 404 s}u:iy do ewidencji kosztéw wedlug rodzaju - wynagrodzenia, miedzy innymi
wynagrodzen ﬁ;ienieznych pracownikéw oraz wartosci i swiadczen w naturze {deputatdw), place
zasadnicze, do_'fdatki funkeyine, premie, nagrody, wynagrodzenia za czas choroby platne ze
$rodkow pracddawcy, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne i inne wynagrodzenia
wynikajace =z ':przepiséw szczegBlayeh oraz naliczone skiadki ZUS, zaliczanych zgodnie z
przepisami do _ﬂvyna_grodzeﬁ (osobowych, bezosobowych, agencyjno-prowizyinych, honorariow)
wyptacanych piracownikom i innym osobom fizycznym. Do wynagrodzen zalicza sig rowniez
zasiki choroboﬁwe wyptacone w c¢zasie trwania stosunku pracy, pokrywane ze Srodkdw SCP.
Konto koresporiduje z kontem 231.

Nz stronie Wn _konta 404 ujmuje sie poniesione koszty {w wysokosci brutto}, 8 na stronie Ma -
ich zmniejszeni_é.

Do wynagrodzéﬁﬁ nie zalicza sig:

- dwiadczen ﬁnénsow_anych przez ZUS,

- Swiadczen rzé;czow:ych, wynikajacych z przepisdow dotyczgeych BHP,

20



- naleznosci z tytutu podrozy stuzbowych,

- wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych do ceiow stuzbowych,

- jednerazowych odszkodowart z tytutu statego lub diugotrwatego uszczerbku na zdrowiu,

- odpraw posmiertnych po zmariych pracownikach,

- $wiadczed finansowanych z ZFS$S,

- innych wynagrodzeft wyptacanych pracownikom w oparciu o odrebne przepisy niemajgce
zwigzku z wykonywana praca.

Do wynagrodzen bezosobowych zalicza sie:

- wynagrodzenia wyplacane z tytulu umowy zlecenia fub umowy o dzieio, itp., _

- innych wynagrodzent wyplacanych osobom, wykonujacym na polecenie wiasciwych organow
okresione czynnosci {np. biegtym w postepowaniu sadowym) ¢ oparciu ¢ odrebne przepisy.
Ewidencje szezegdlowa prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budietowej oraz grup
rodzajowych kosztéw dostosowanych do potrzeb sprawozdawczesci, planowania i analizy.

Konto 404 moze wykazywad w ciggu roku obrotowego salde Wn, ktére wyraza wysokosc
ponigsionych kosztéw. Saldo konta 404 przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860,

Konto 405 - ,Ubezpieczenia spoifeczne i inne Swiadczenia”

Konte 405 stluzy do ewidencji kosztéw dzialalnedd podstawowej z tytulu  ubezpieczen
spolecznych oraz réinego rodzaju SwiadczeA na rzecz pracownikdw | osdb  fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy © prace, umowy © dzielo i innych umdw, ktére nie sa
zaliczane do wynagrodzes, w tym:

~ odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- skiadki na ubezpieczenia spoleczne,

- skiadki z tytutu Funduszu Pracy,

- Swiadczenia rzeczowe zwigzane z BHP,

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

- inne pozostate Swiadczenia,

- szkolenia pracownikdw facznie z kesztami zwigzanymi ze szkoleniem,

Na stronie Wn konta 405 uimuje sie poniesione koszty, & na stronie Ma ~ ich zmniejszenia.
Konto koresponduje z kontami 201, 229, 234, 240.

Ewidencje szczegblowa prowadzi sie wediug podzialek kiasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kosztéw dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i analizy.

Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniestonych kosztéw. Saldo konta 405 przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860,

Konto 409 - ,Pozostale koszty”™

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztdow dziatalnosci podstawowe], ktore nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szezegdlnose zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrdzy stuzbowych, koszty ubezpieczedt majatkowych | osobowych, odprawy z

tytutu wypadkdw przy pracy oraz innych koszidw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosc
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finansowej | fpozo_staiych kosztédw operacyinych (np. koszty ubezpieczen chorobowych
praktykantow, frc’;ine_ ubezpleczenia rzeczowe). '

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

Ewidencje szcéegéiowa prowadz! sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz grup
rodzajowych kO’Zsztéw dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci, planowania i analizy.

Kontc 409 mé_ée wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych késztéw. Saldo konta 409 przenosi sie w korficu roku obrotowego na konto 860.

Zespof 7 - ”Prﬁychddy i koszty ich uzyskania"
Konta zespolu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidencii:

1) przychodévuf z tytutu dochoddw budzetowych,
2) przychodévﬁ i kosztéw operacii finansowych oraz pozostatych przychodow | kosztow
operacyjnycjh;

w przypadku przychodow i kosztdw z tytutu zadan r_ealizo_wénych w ramach RPQ WSL/ FESL
prowadzona ar_{alityka ponaIa na uzyskanie informacji o programie, pricrytecie, dziataniu,
poddziataniu, béneﬁc_jencie i projekcie oraz zradie przychodu/kesztu,

Biedne zapisy kfsieguj_e sig, na odpowiednief stronie konta, ze znakiem ,minus”.

Ze wzgledu nai tecﬁniczne mozliwosci programu FK, w niektdrych przypadkach, stosuje sie
ujemny zapis tefchniczny (po obydwu stronach konta).

Ewidencje szczégéfo’_wa prowadzi sie wedlug pozycgji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb pianowé‘nia, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 - “l_?rzychody z tytutu dochoddéw budzetowych”

Konto 720 s{uziy do ewidencji przychoddw z tytuly dochoddw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do kidrych
zalicza sie podétki, optaty, inne dochody budzetu paristwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jedfzostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow migdzynarodowych.

Na stronie Wni konta 720 ujmuje sie odpisy (zmniejszenia uprzednic ujetych} dochodow
budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje sig przychody z tytutu dochoddw budzetowych.
Ewidencja szczé,géiowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrebrnienie przychoddw
z tytudu dochod__éw budZetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W konicu roku ol_;}rctowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860 ,,wynik finansowy”.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konte 750 siuiy_ﬁidc ewidencii przychoddw finansowych.

Na stronie Ma kbnta 750 ujmuje sig przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegolnosci
odsetki za zwlokje w zapiacie nalezncsci, dodatnie rdZnice kursowe oraz oprocentowanie srodkow
na rachunkach I:_iaﬂkowych z wyjatkiem oprocentowania Srodkéw ZF$S, depozytéw | sum ocbcych,
ktore powiekszaja odpowiednie fundusze lub warto$é zobowiazart wobec wiagcicieli tych sum,
chyba ze ocirebr{e przepisy stanowig inaczej.
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Ewidencja szczegdlowa do konta 750 zapewnia gromadzenie informacii w przekrojach
niezbednych do sporzgdzania plandw i sprawozdan finansowych oraz do analizy wykonania tych
plandw. Powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwioke
od naleznosai, .

Konto korespenduje z kontami 201, 221, 225, 228, 240, 245, 290, 84Q,

W koncu roku dokonuje si¢ przeniesienia osiggnietych przychoddw na konte 860 ~Nynik
finansowy” i konto nie wykazuje salda,

Konto 751 -~ "Koszty finansowe"

Kento 751 stuzy do ewidenci kosztéw finansowych,

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdinosc odsetki za zwioke w zaptacie zobowiazan, z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigZajacych inwestycie w okresie realizacli, odsetki od przedawnionych, urnorzonych i
niedciggalnych naleznodci. _

‘Ewidencja szczegdtowa prowadzona de konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od
zobowigzan.

Konte koresponduje z kontami 201, 225, 229, 2440, 290,

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konte 751). _

Na koniec reku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyine”

Konte 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnodciyg

jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.

Ponadto konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia, ktdére wystapity poza dziatainodciy operacyjng jednostki i nie s 2wigzane z

0gdlnym profilem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje sie:

+ korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyjne ze sprzeda?y $rodkdw trwatych,
inwestycji oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie: .

= przychody ze sprzedazy Srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie;

+ pozostate przychody operacyjne, do kitdrych zalicza sig w szczegoinosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary oraz uprzednio
odpisane naleznosci;

* otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny pozostate $rodki trwale (w aktualne} wartoéci wg
wyceny);

« koszty upomnienia;

» przysadzone koszty postepowania spornego;

+ nalezne jednostce wynagrodzenie phatnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
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« przyznane odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi objetymi
ubezpiecze‘fniami' ' '

« wplata prﬁyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytulu zdarzen losowych bez
wczeén%ejsiego przypisania naleznosci.

Konto korespondu;e z kontami 013, 201, 221, 234, 240.

W koncuy roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860,

W korespondenc_y ze strong Wn konta 7560.

Na koniec roku :'konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozosta&e koszty operacyjne”

Kontc 761 5§uzy do ewidencii kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencii ujemnych skutkow finansowych zdarzed
fosowych, trudnych do przewidzenia, ktdre wystgpity poza dziatainodcia operacyjng jednostki
nie sa zwiazané z ogblnym ryzykiem jej prowadzenia,

Na stronie Wn ikonta 761 ujmuje sig:

» pozostate ‘koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegoinesci zaplacone kary,
grzywny, odszkodowanla odpisane przedawnione, umorzone i niedciagalne naleznosci,
jezeli nze sa pokrywane z uprzednio dokenanego odpisu  aktualizacyjnego, odpisy
aktuahzche wartoéé naleznodci od diuznikéw, koszty postgpowania spornego i
egzekucyjhego _t_nraz nieodpiatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe;

«  ujemne s__fkutki_ finansowe (straty finansowe) odzwierciediajace szkody Ww aktywach
wywatane: zdarzeniami fosowymi, np. powodz, pozar, huragan oraz koszty usuniecia tych
zdarzen, éaréw’no w majatku trwatym, jak i obrotowym. Straty ujmuje sie w ewidencji w
tym roku{, w ktérym wystapity, jezeli wiadomos¢ uzyskano do dnia rzeczywistego
zamkniecié ksigg rachunkowych tego roku.

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

W koacu roku fobmt_owego przenosi sig na strong Wn konta 860 pozostate Koszty operacyjne, w

korespondencji ze strona Ma konta 761, '

Na koniec I’Okt.i konto 761 nie wykazuje salda.

Zespdot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu: 8 shuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowege i jego rozliczenia, dotacdji z

bugzety, rezem i rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

Konto 800 -“_Fund_usz jednostki”

Kontg 800 sh}iy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki { ich
zmian.

Na stronie Wn_i_ konta 800 uimuije sie zmniejszenia funduszu, & na stronie Ma - jege zwigkszenia,
zaodnie z odrébnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg, jednostki,

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdinosci:

1 przeksiegci)wanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksieg@wanie zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;
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3) przeksiegowanie, w kokcu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
~ wykorzystanych na inwestycje z kohta 810;

4} réZn.i_ce z aktualizacji srodkdéw trwalych; _

5) wartosC sprzedanych i nieodpiatnie przekazanych oraz wniesionych w fermie wkladu
niepienigznego (aportu) Srodkéw trwalych, wartosc niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie.,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2} przeksiegowanie, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

3) réwnowarto$¢ Srodkéw wydatkowanych na finansowanie inwestycji oraz zakdp Srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych {zapis rdwnolegly do zaplaty WN 810 MA
800};

4) réznice z aktualizacji drodkéw trwalych:

5) niecdplatne otrzymanie srodkéw trwatych | inwestycii;

Ewidencja szczegdiowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ moziiwosé ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkoéw europejskich oraz
§rodki z budzetu na inwestycje™

Konto 810 stuizy do ewidencji dotacii budzetowych, platnoéci z budzetu rodkéw europejskich
oraz srodkéw z budzetu na inwestycje,

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1} wartos¢ dotagji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencii z kontem 224;

2} wartoéé platnosci z  budzetu érodkdw europejskich  uznanych za rozliczene, w
kerespondencji z kontem 224; _

3} réwnowartos¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budZetowe ze grodkdw budzetu na
finansowanie srodkdw trwatych w budowie, zakupu Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (zapis réwnolegly do zaptaty zobowigzan ksiggowany WN 810 Ma
800).

Na stronie Ma kenta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, salda konta
818 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 ¢ programie, priorytecie,
dziafaniu, poddziataniu, projekcie oraz zrédle finansowania.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konte 840 stuzy do ewidencii przychoddw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych
rozliczert miedzyokresowych i rezerw,

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie,
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Na stronie i‘{'la konta 840 ujmuje sig rowniez powstanie | zwiekszenia rozliczen

miedzyokresowﬁycb przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychoddéw rol_;u obrotowego. '

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznoéé ustalenia stanu:

1} rezerwy oréz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen rj:niedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwigkszen | zmniejszen.

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

Konto 840 mo:ie wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczert miedzyckresowych

orzychodéw.

Konto 851 ~ "';Zaktadowy fundusz éwiadczen secialnych”

Konto 851 sh]iy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakitadowego funduszu
Swiadczen stCJa}nych

Srodki ptemf:zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankewym, uimuje sig
na koncie 135 “Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia®. Pozostate Srodki
majatkowe uj_fmuje' sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyiatkiem kos;ztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szcz’égéiowa do ionta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanuy, zw;ekszen i zmniejszent zakladowego funduszu Swiadczen secjalnych,

2) wysokoscz poniesionych kosztow | wysokoéci uzyskanych przychoddéw przez poszczegdine
rodzaje dmaial_nosm socjalnei.

Saldo Ma konzta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu dwiadczen socjainych bedzcego w
dyspozycji Jed?;ostk'i.

Konto 860 - “Wymk finansowy"

Konte 860 5%uzy do ustalania wyniku finansowego 3ednostk|

W koncu roku __obrot_owego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionfych kosztdéw, w korespondencil z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 4051 409;

v kosztow éperacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjriych, ‘w korespondencii z kontem 761,

Na stronie Ma"é konta 860 ujmuje sie w kofcu roku obrotowego sumg uzyskanych przychoddéw z

tytuda docho.fdéw - budzetowych, finansowych oraz operacyjnych w korespondencjt z

poszczegélnyrﬁi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -

strate netto, ';saldo Ma - zysk hetto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, ped datg

przyjecia spra{.«vozd_’ania finansowego, na konto 800.

. Konta pozab_ilansowe :

Konto 911 —--5,,0I:tce Srodki trwate”
Konto stuzy do ewidencji obcych $rodkéw trwalych przekazanych i powierzonych w zarzad
jednostce na fbodstawie uchwal/decyzji lub innych rownowaznych dokumentdw.
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Na stronie Wn konta 911 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu.

Konto 920 - ,Depozyty”

Konto shizy do ewidencji depozytow ztozonych przez beneficjentéw jako zabezpieczenie
prawidfowe]j realizacji umowy/zaliczki w ramach $rodkéw RPO WSL 2007-2013, 2014-2020 oraz
FE SL 2021-2027 na podstawie zataczonego do depozytyu pisma.

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

Konte stuzy do ewidencji kwot odzyskanych od beneficjentéw RPO WSL 2007-2013 oraz odsetek
od tych sSrodkéw bez wzgledu na rok, w ktorym taki zwrot nastapit. Ewidencia szczeqbtowa
prowadzona jest wedlug projektdw oraz zrédel finansowania.

Konto 850 ~ ,,Odsetki od $Srodkéw pochodzacych z budzetu Srodkow europejskich”
Konto 950 stuzy do ewidencji odsetek od <rodkdw pochodzacych 2z budzetu édrodkéw
europejskich, w ramach RPQ WSL 2007-2013, ktdre wpiynely na rachunek élqskiego Centrum
Przedsigbicrczosci § po ich wyjasnieniu i rozliczeniu zostang przekazane na rachunek wlasciwego
Ministerstwa, '

Na stronie Wn konta 950 ujmuje sie wartosé odsetek, ktore wptynely na konto jednostki, po
wyjasnieniu i rozliczeniu kwoty zwrotu dokenanego przez beneficjenta.

Na stronie Ma konta 950 uimuije sie, rozliczenie kwoty zwrotu dokonanego przez beneficjenta.
Ewidencja prowadzona jest wediug podziatek klasyfikaciji budietowei. Konte 950 moze
wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartosé odsetek otrzymanych a nie rozliczonych.

Powyisze zapisy dotycza rdwnie? oplaty prolangacy}‘nej .

Konto 951- ,Zakltadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - realizacja planu i wydatkéw”
Konto 951 stuzy do ewidencji planu ZFS$S przypadajacego na dany rok budzetowy (plan jest w
dyspozycii merytorycznej komisji ZFéS) oraz przypadajacych na ten plan wydatkdw gjetych w
poszczegbinych Kkategoriach (np. dofinansowanie do wypoczynku). Ewidencja pozwala na
bieZzace kontrolowanie stanu realizacji wydatkéw wg podziatek planu ZFS$S.

Po stronie Wn konta ujmuje sie wartodc planu ZFSS, a po stronie Ma konta wydatki
zatwierdzone do wyplaty w poszczegdinych kategoriach wydatkowych.

Konto 960 ~ ,Rozliczenie zailiczek”

Konto 960 stuzy do ewidencji wyplaconych zaliczek beneficjentom ze $rodkéw pochodzacych z

budzetu $rodkéw europejskich oraz budzetu panstwa i ich rozliczenie.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje sie;

* Nna podstawie zlecenia platnodci, Informacji o zleceniach ptatnodci zaptaconych oraz
dyspozycji platnosci, wartos¢ wyptaconej zaliczki;

s na podstawie Informacji o zwrotach Srodkdw wyjasnionych przez BGK, wartosé zwrotu
zaticzki {ze znakiem minus);

* na podstawie notatki wiasciwego wydziaku {(Wydzialu roziiczed, Wydziatu postepowan
administracyjnych), wartoéé zaliczki zwréconej na rachunek jednostki.
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Na stronie Ma k‘bﬂta 960 ujmuje sie, na podstawie notatki stuzbowej Wydziatu rozliczen, wartos¢
roziiczongj zallczk1

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

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosé nierozliczonych zaliczek.

Konto 962 - ,,Zobo'Wiqzania warunkowe”

Konto 962 s%uzy do ewidencji zobowigzan warunkowych ktore stanowia szczegdiny rodzaj
vobowigzan, gdyz wynikaja z przesztych zdarzen i mogq spowodowad powstame obowiazzku
wypeinienia sw1adczen jednak jest to uzaleznione od zaistnienia okresionych zdarzen.
Zobowiazania warunkuwe nie rzadziej niz na dzien bilansowy podiegaja weryfikacii.

Do kazdego ror._'izaj_u zobowigzania warunkowego podaje sig: ' '

- krotki opis chj;araktéru zobowiazania warunkowego,

- ujiawnia szacdnkowa kwote,

- Oraz szacunkéwy termin wyplywu srodkow.

Na stronie Ma _':|<onta' 962 ujmuje sig wszelkiego rodzaju zobowigzania warunkowe.
Na stronie an;konta 962 ujmuje sie wygaéniecie zobowigzan warunkowych.
Konto 962 moi}e wykazywat tylko saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzah warunkowych i kwota

tego salda powﬁinna by¢ wykazana w informacji dodatkowej.

Konto 970 - "'P{atnos’.ci ze srodkow europejskich”

Konto 970 siuzy do ewidencji rozliczert w zakresie drodkow europejsksch dokonywanych przez
Bank Gospodarstwa Krajowege ze Srodkéw europejskich dysponenta z rachunku Ministra
Finansdw, jak rowmez Zwrotow w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartosc ziecen pratnosci przekazanych przez instytucie lub
inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkdéw ze
srodkéw eu rope;sktch

Na stronie Ma. konta 970 ujmuje sig, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego
o dokoenaniu piatnoscn na rachunek beneficjenta, pedmiotu upowaznionego przez beneficjenta
lub wykonawcy (odb:orcy}, réwnowartosé zrealizowanych platnodci.

Konto 870 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartodc zlecer platnoici przekazanych
przez instytucje {ub inne upowaznione podmioty oczekujacych za realizacje przez Bank
Gospodarstwa; Krajowego.

Konto 971 — Zwroty od Beneficjentdw —~ rok bieZacy

Konto stuzy do ewndency wystawionych wezwan do zwrotu naleznosci od beneficjentéw
dotyczacych roku biezacego, w wysokosci naleznosct gtownej.

Na stronie WN konta 971 ujimuije sig kwoty okresione w wezwaniu/decyzii o zwrocie.

Na stronie Ma-i konta 971 uimuje sig wpiywy 2wrotéw od beneficjentdw,

Kento 971 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci od beneficientow
dotyezacych roku biezacego. Z pierwszym dniem roboczym roku nastepnego satdo naleznosci
mezapfaconych 7z wezwan do zwrotu do ostatniege dnia roku poprzedzajacego ulega

28



wyksiegowaniu z ewidencji pozabilansowej i ujeciv na kontach biiansowyjch. Kwota zwrotu w
nowyrn roku, w czescl budzetowej, stanowi naleznosé z tytutu dochbdéw budzetowych,
Ewidencja szczegGtowa pozwala uzyskad informacje odnosnie programu, dzlaiama, poddziatania,
projektu, beneficjenta i Zrodet finansowania.

i
H
:
H

Konto 976 - "Wzajemne roziiczenia miedzy jednostkami™ %

Konto shizy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozl}czen rmedzy jednostkami w
celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego. i

Wytaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnodci: '

1) wzajemnych naleznosci | zobowigzan oraz innych rozrachunkéw olpodobnym charakterze;

2} wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami;

3) przychodéw i kosztéw dotyczacych dwiadczen pomiedzy jednostkami objetymi tacznym

sprawozdaniem.

Konto 880 - “Plan finansowy wydatkéw budzetowych™

Konto 880 stuzy do ewidencii planu ﬁnansdwego wydatkdw budietowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budietowych oraz jego zmiany
(zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia z zapisem ujemnym}. Ksiegowan po stronie Wn
dokonuje sig na podstawie informacii przekazanej/udostepnionej przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Slaskiego do Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci najpdiniej na poczatku
kolejnego miesigca | zawierajacej dane dotyczace zmian dokonanych w pianach f:nansowych
przez Zarzad lub Sejmik za miesiac poprzedni.

Na stronie Ma konta 980 ujmuije sie:

1) rédwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetu {przez ksiegowanie automatyczne w
systemie finansowo-ksiegowym);

2) wartos€ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do reatizacji w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygasiego.

Ewidencja szczegdétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegtowoscl planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda,

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacii w danym roku bhudzetowym.
Na koncie ksigguje sig rownowarto$é zawartych umdw, porozumien, decyzji i innych
dokumentdw, ktdérych realizacja spowoduje wydatkowanie dSrodkéw. W przypadku zadan
realizowanych w ramach RPO WSL/ FESL prowadzona analityka pozwatla na uzyskanie informacii
0 programie, priorytecie, dziataniu, poddziataniu | projekcie oraz Zrodle finansowania.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowartosé zaangazowanych wydatkéw, ktére bedy obciazaty wydatki roky nastepnego.
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Na stronie Ma -;konta 598 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosé umébw, decyzji i
innych postadowieﬁ, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkdw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szcz_égélo_wa do konta 998 prowadzona jest wediug podziatek kiasyfikacyinych planu
finansowegoe, zéwyodrqbnieniem planu niewygasajacych wydatkow. |

Na koniec rokuf konto 998 nie wykazuje salda,

Konto 999 - ,;Zaangaiowanie wydatkdéw budzetowych przysziych lat”

Konte 999 séuiy do. ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przysziych lat
oraz niewygasa_%jacych wydatkow, ktdre maja byé zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn-ékonta 999 ujmuje sig rownowartosc zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzedénich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansawy{ niewygasajacych wydatkdw przeznaczonych do realizacji w roku bieZzacym. W
przypadku zad_;aﬁ realizowanych w ramach RPO WSL/FESL prowadzona analityka pozwala na
uzyskanie infoifmacj_i o] programie, priorytecie, dziataniu, poddziataniu, beneficiencie | projekcie
oraz zrodie finénsowania.

Na stronie Ma ii(onta: 999 yjmuje sie wysokesé zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.
Ewidencja szcﬁegéiowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, iwyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec rokté Konto 999 moze wykazywac salde Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow lat

przysziych,
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD,310-9/25
z dnia 24,02.2025r.

Opis systemu przetwarzania danych

1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach

danych

Ksiegi rachunkowe S'Iqskiego Centrum Przedsiebiorczosci prowadzone sg z wykorzystaniem

Zintegrowanego systemu informatycznego ,Ratusz” firmy REKORD Systemy Informatyczne

Spdtka z 0.0, w Bielsku Bialej, ul. Kasprowicza 5.

Dostep do instrukeji programau zapewniony jest poprzez udziat sieciowy w wewngtrzne} sieci

5CP. Dokumentacja opisujaca poszczegoine programy uzytkownika zawiera klauzuie, ze jest

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

producenta zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpaczecia jego eksploatacii;
wykaz programow; '

procedury {ub funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow;

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

wykaz zbiorow kont ksiqg rachunkowych z okredleniem ich struktur oraz wzajemnych

powigzan.

2. Opis systemu kompeuterowego

Do prowadzenia ksigg rachunkowych éiaskie Centrum Przedsiebiorczoéci wykorzystuje programy

w aktualizowanych na biezace wersjach:

w

Mazwa programu

FINANSE ~ system finansowo-ksiegowy wraz z cbshugg Wyciagéw bankowych

BUDZET_RB - sprawozdawczosé budzetowa

PRZELEW ELEKTRONICZNY - system do elektronicznej emisji przelewéw

KASA -~ system rejestracji wpiat i wyplat gotéwkowych

DYSPONENT - rejestr zamdwien, umow

OBSLUGA PRACOWNIKOW- pakiet systemow Kadry, Ptace, PPK

NP Oy onE B W N o)

ADMIN - Administrator systeméw do obstugi licencii

Zasady ochrony danych, stosowania algorytmow i parametréw systemu informatycznego

~Ratusz” opisano w dokumentacji uzytkownika.



Ponadto dopuszcza sie do uzytkowania nastgpujace oprogramowanie:

i PLATNIK - f.)rogram umozliwia platnikom skiadek tworzenie, weryfikacje i wysytanie do
ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych,

2 OPTIE}ST - éystem zarzadzania majatkiem firmy

3 530 E;.esti@ - system Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzadu Terytorialnego

4 e~PFR'{)N2 - program do skfadania deklaracji i informacji przez teletransmisje danych w
formié dokumentu elektronicznego, przez Pracodawcdw zobowigzanych do wptat lub
zwoznicnych z wp#at na rzecz PFRON

5 Portak do obstugi podatku VAT - portal finansowo- budzetowy s%uzqcy rozliczeniu
podat_ku VAT

& Portal': do obstugi sprawozdawczosci - portal  finansowo-hudzetowy shuzgcy
przekazywamu sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego oraz
pobterama plandw _

7 Bankdwoééj elektroniczna. Bank obslugujacy jednostke udostepnia system bankowosci
elektrbnicznej z dostepem internetowym do rachunkéw

8 BGK Zleceﬂia - portaly kemunikacyjnego dla Uzytkownikéw uczestniczacych w procesie
obsiuéi zlecen ptatnosci ze $rodkow europejskich.

3. Opis systemuéprzétwarzania danych przy uiyciu komputera

Staskie Centrum-f Przedsiebiorczoéci stosuje system przetwarzania danych z uzyciem techniki

komputerowej.

L.p.

Etap p_f'pcesu przetwarzania Czynnosci
B ~ przyimowanie dowoddw obcych
- sporzadzanie dowoddw wiasnych
s - kontrota dowoddw
Gromadzenie danych . ,
: - dekretacja dowoddow
- sparzadzanie polecen ksiggowania

- przygotowanie dowodow do przetwarzania

- wprowadzanie danych na komputerowe nosniki
danych
- kontrola poprawnosci wprowadzania danych
S - odczyt danych przez kompuier
Prowadzenie
. : - automatyczna kentroia danych przez komputer
ksiag rachunkowych ] L ) i
: - korygowanie bieddw i powtdrne wprowadzanie danych
- porzadkowanie danych w Komputerze
- aktualizacja zbiordw danych

- obliczanie wynikow




- drukowanie danych
3 Prezentacja wynikdw - wysSwietlanie danych na monitorze
- wykorzystywanie danych przez uzytkownikdw

Obstuge  programéw  finansowo-ksiegowych wykonuja odpowiednio pracownicy Wydziaty
Ksiegowosci | Plac, Wydziatu Obstugi Finansowej oraz Wydziatu Organizacyjnego na podstawie
posiadanych zakresdw obowigzkéw.

Obstuge administracyjna programéw wykonuje pracownik Zespotu IT - informatyk, do ktérego
obowigzkdow nalezy: '

- stosowanie wiasciwych procedur i $rodkéw chroniacych przed zniszczeniem lub modyfikacja,

- systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorow danych, _

Obstuge w zakresie kompleksowego systemu zarzadzania majatkiem firmy OPTlest wykonujg
pracownicy Wydziatu Ksiegowodci i Plac, Wydziatu Organizacyjnego i Zespoiu 1T,

Obstuge w zakresie programu Kadry wykonujg pracownicy Zespoiu Obstugi Kadrowej, natomiast
obstuge w zakresie programu Place i PPK wykonujg pracownicy Wydziatu Ksiegowosci i Plac.
Obstuge w zakresie programu Dysponent wykenujg pracownicy Wydziatu Obstugi Finansowe,
Wydzialu Ksiggowosci i Plac oraz Wydziatu Qrganizacyjnego SCP.

Cbstuge w zakresie bankowosc internetowej w bankach prowadzacych cbstuge rachunkéw
élqskiego Centrum Przedsigbiorczosch wykonuja pracownicy SCP zgodnie z zakresem obowigzkow.

4. Zabezpieczenie danych

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowoéci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyine i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,zbiorami®, jednostka przechowuje w
nalezyty sposéb i chroni przed riedozwolonymi zmianami, nieupowainionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem (art.71 ust. 1 ustawy o rachunkowosci),

dednostka zapewnia nalezytq ochrone danych. Pomieszczenia przezpaczone do archiwowanis
dokumentacji ksiegowej sa zabezpieczone przed pozarem, zaciekami i kradzieza oraz dostepem
0s6b nieupowaznionych do informacji zawartych w tej dokumentacji,

W zwiazku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych $CP stosuje
nastgpujace zabezpieczenia:

» Odporne na zagrozenia noéniki danych,

* Systematycznie tworzy rezerwowe kopie zhioréw danych zapisanyeh  na noénikach
komputerowych, zachowuigc warunek zapewnienia trwatodci zapisu informacji  systemu
rachunkowosci.

Rezerwowe kopie zbiordw

Administrator tworzy rezerwowe kopie zbioréw na serwerze, przestrzegajac podanych przez
producentdw warunkdw uzytkowania danego nesnika. Kopie sporzadza sie na koniec kaZdego dnia
roboczego.

Kopia miesieczna i roczna sporzadzana jest w jednym egzemplarzu na piytach DVD/CD |
przechowywana jest w Wydziale Ksiegowosai i Plac.



Dysk twardy ;

Dysk twardy jestj chroniony przed dziataniem pola magnetycznego, nadmiernej temperatury,
wilgotnosci, substancji' chemicznych oraz innymi uszkodzeniami mechanicznymi. Jednostka
Zapewnia rowmez ochrong programoéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie nastepujacych rozwiazad programowych i organizacyjnych
chroniacych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem:

e imienne konta uzytkownikéw;

» podwobjne haskj dostepy;

« zréZnicowanie dostepu do bazy danych w zaleznosci od zakresu obowiazkdéw pracownika;

¢ profilaktyke antywirusowa; ' '

- zabezpieczeniaf przed atakiem z zewnatrz;

« system przetrz&rmywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej;

« system bezpieézeﬁstwa transmisii danych.

Komputerowe nosmkz danych

Ksiegi rachunkowe moga mied forme zbiorow utrwalonych na noénikach komputerowych, z
zastrzezeniem, ze:

s przy prowadze_:niu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi uwaza sig
odpowiednic za's;oby " informacyjne rachunkowosci, zorganizowane W formie oddzieinych
koemputerowych ibioréw danych, bazy danych fub wyodrgbnionych je] czesci, bez wzgledu na
migjsce ich powstama i przechowywania;

+« warunkiem utrzymanla zasobdw informacyjnych systemu rachuniowosci w formie okreslonej
powyzej jest posn_adam_e przez jednostke oprograrmowania umozliwiajacego uzyskiwanie czyteinych
informacji w od;niesi_eniu do zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich
wydrakowanie Iub przeniesienie na inny komputerowy nosnik danych.

Jezeli natomiasj: system ochrony danych rachunkowoéci, utrwalonych na nosnikach
kemputerowych, ':nie spe?nia' wymagari okreslonych w art.71 ust.2 ustawy o rachunkowosci, zapisy
te powinny by¢ wydrukowane nie poéiniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z
wydrukiem uzna;e sze przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy noénik
danych, zapewniajqcy ‘trwatosé zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat. Przechowywanie
ksiag rachunkowych na innym nosniku jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia
ksigg w formie wydrukow

Ksiegi rachunkowe SCP speiniajg wymagania art.71 ust.2 ustawy © rachunkowosct i sq
archiwowane w fqrmie.zblorow utrwalonych na nosnikach komputerowych.

5. Przechowywanie zbioréw

Zhiory jednostki? 53 przechowywane w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci w Chorzowie, ul.
Katowicka 47.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne SCP przechowuje w swojej siedzibie w
oryginalnej postaa w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w pndz:ale na okresy sprawozdawcze, W Sposob pozwalajacy na ich latwe
odszukanie. Roc_;ne zhiory dowodow ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sig

okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat i konicowych numerdw w zbiorze. Po
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zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz 'spfawézdania finansowe, przechowuje sie odpowiednio w
sposdb okredlony w art.73 ust. 1 ustawy o rachunkowodci.

Zhiory jednostka przechowuje co najmniej przez okres:

s ksiggi rachunkowe - 5 lat,

+ sprawozdania finansowe - 5 lat,

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

» dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestyci rozpoczetych, poiyczek, kredvtéw oraz
uméw handlowych, roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym - przez 5 [at, liczac od poczatku roku nastepujgcege po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje | postepowanie zostaty ostatecznie zakoficzone,
sptacone, roziiczone tub przedawnione,

» dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosc - przez ckres nie krétszy niz 5
lat od uptywu jej waznosd,

» dokumenty inwentaryzacyine, pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Ustaione okresy przechowywania oblicza sie od poczatku rokus nastgpujacego po roku obrotowym,
ktdrege dane zbiory dotycza.

Przechowywanie przez jednostke danych i ich zbioréw po zaprzestaniu dziatalnogci.

Zbiory jednostki w przypadku:

» zakonczenia dzialalnodci w wyniku potaczenia z i:nna‘ jednostka lub przeksztatcenia formy
prawnej - przechowuje jednostka kontynuujahca' dziatalnosé,

+ likwidadji - przechowuje wyznaczona osoba fub jednostka. _

Kierownik, likwidator informuje organ zarzadzajacy o miejscu przechowywania dokumentaci
ksiggowe} zlikwidowanei jednostki.

6. Zasady udostepniania danych

Udostepnienie osobie trzeciej zbiordw ub ich czedci odbywa sie:

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

* poza siedzibg jednostki - na podstawie pisemnej zgody Dyrektora oraz pozostawienia w SCP
potwierdzanego spisu przyjetych dokumentdw, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.






Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-9/25
z dnia 24.02,2025r,

Wykaz ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe dia S’!qskiego Centrum Przedsichiorczodei obejmﬁja Zbiory zapisdw
ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza;

a) dziennik,

b) konta ksiegi gldwnej (ewidencia syntetyczna),

) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

d} zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwne;j i ksigg pomaocniczych,

e} wykaz skiadnikéw aktywow i pasywow.

2. Dziennik stuzy do ewidencii w poerzadku chronologicznym, danych o operacjach gospodarczych i
finansowych wediug poszczegdlnych operacji. Zapisy w dzienniku podlegaja kolejnej numeracii,
a obroty liczeniv w sposéb ciaglty w skali calego roku. Sposdb zapisu umozliwia jego

jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi | zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. QObroty
dziennika powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi giéwned,

3. W przypadku prowadzenia dziennikdw czgstkewych, grupujacych operacje wedtug ich rodzaidw,
sporzadza sie zestawienie obrotéw z tych dziennikdw za kazdy miesiac,

4, Konta ksiegi giéwnej stuzy do ewidengji syntetycznej operacji gospodarczych 'w porzadku
systematycznym i chrenglogicznym, z uwzglednieniem ich tresci ekonomicznej, Systematyka
kont syntetycznych jest ustalena w zaktadowym planie kont. Chronologia zapiséw oznacza
ksiggowanie operacii gospodarczych i finansowych kolejno datami . w dniu, w ktorym operacia
wystapila.

3. Na kenta ksiggi gtéwnej wprowadza si¢ pod datg otwarcia ksiag rachunkowych salda poczatkowe
aktywow i pasywdw, a nastepnie dokonuje sie za kolejne miesigce zapiséw, zarejestrowanych
uprzednio lub réwnoczesdnie w dzienniku.

6. W ksiedze gldwnej, co miesigc podsumowuje sie obroty kazdego konta-syntetycznego i wyiicza
si¢ salda koricowe. Jezeii ksiega gtéwna jest prowadzona oddzielnie od dziennika, wowczas
natezy uzgodnic zgodnos$d sumaryczng obrotéw kazdego konta,

7. Konta ksiag pomocniczych stuza do uszczegdlowienia j uzupetnienia zapiséw kont syntetycznych
ksiegi giownej. '

8. Konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) prowadzi sie w porzadiu systematyczaym w
postaci:

a) wyodregbnionych ksiag, kartotek, zbioréw danych do wybranych kont syntetycznych ksiggi
gléwnej (suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych powinna stanowié
salda poczatkowe | obroty odpowiedniego konta syntetycznego),

b) wyodrebniony system kont, zgodnie z zapisami ksiggowymi kont ksiegi gldwnej,



9. Powigzanie kon_ita analitycznego z kontem syntetycznym nastepuje poprzez umieszczenie, w
trzech pierws:.fzych cyfrach symbolu  konta analitycznego, cyfrowego symboiu  konta
syntetycznego j¢kreé}onego w zakladowym planie kont.

10. Konta ksigg pdmocniczych {analityczne) prowadzi sie W szezegdlnosei dla:

a) rozrachunkow z kontrahentami,

k) rozrachunkéw z beneficientami,

c} rozrachunkdéw z tytuiu wynagrodzen,

@) rozrachunkow ;jublicznmprawnych,

e) pozostatych rozrachunkow,

f} operadji zakupuz (obce faktury i inne dowedy),

g) érodkdw trwa&ych wartoéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpistw

amortyzacyjnych . {umorzenlowych) w podziale na grupy rodzajowe jak réwniez dla pozostatych

srodkow trwa%ych:l wartosci niematerialnych i prawnych,

h) srodkow trwaw;ch w budowie {inwestycji) w podziale na zadania i innych istotnych dia jednostki

skiadnikow majat_!(u.

i) kosztow i wydaikéw oraz przychoddw i dochodéw wedtug klasyfikacji budzetowej,

i} zaangaicwania_§ érodkow wedtug klasyfikacji budzetowej, a w przypadku inwestycji réwniez

wedtug zadan.

11. Zestawienie oibrotéj'w i sald ksiegi gtdwnej sperzadzane jest na podstawie zapisdéw na kontach
ksieqi gic’nwnejéna koniec kazdego okresu sprawozdawczego, tj. na koniec kazdego miesigca.

12. Zestawienie obrotéw i sald ksiegi glownej zawiera:

= symbole i naz{wy kont syntetycznych,

= salda kont i saime sald na dzier otwarcia ksiag rachunkowych,

= obroty i sume_éobrotéw za miesigg,

= obroty narastajqce i ich sume od poczatku roku obrotowego,

« salda kont i sume sald na keniec miesiges,

= obroty tego zestamema powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotdw dmenmkow czesciowych,

13. Zestawienie obrotdw i said wszystkich ksiag pomocniczych sporzadza sig na dziert zamknigcia
ksiag rachunkawych

14, Przy prowadzemu ksiqg rachunkowych przy uZyciu komputera nalezy zapewnic:

= autcmatyczna kontrole ciagtosci zapisow, przenoszenia obrotéw lub sald,

»  wydruki ks:ag rachunkowych w formie kolejno penumercwanych stron, 2 oznaczeniem pierwszej

i ostatniej, 5umo_wane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym, nie pdzniej niZ na

koniec roku obrétowego, przy czym za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci

ksiag rachunkowych na inny kemputerowy nesnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacii,
przez €zas nie kﬁétszy od wymaganego dia przechowywania ksiag rachunkowych,

. niedostepnoé{i zbioru do modyfikacii.



Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia
ar SCP.ZD.D10-5/25
z dnia 24.02.2025r.

Instrukcja programu oraz wymagania sprzetowe

Instrukcja obstugi programu oraz wymagania minimalne dia serwerdw | stacji roboczych
znajdujy sie na nosniku-plycie CD, zataczonei do niniejszego Zarzadzenia, z ktorej dane moga
zostad w kazdej chwili wydrukowane. '






Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-9/25
z dnia 24.02.2025 r,

Zasady ochrony danych, stosowania algorytméw i parametréw

Bielsko-Biata, 2 grudnia 2024 r.

Przedmiotem niniejszego opracowania jest zebranie i usystematyzowanie zagadnien zgodnodci
infermatycznego systemu Finansowo - Ksiggowego autorstwa firmy REKORD ze znowelizowang
Ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. {zwana dalej ustawa) z pdzniejszymi zmianami
(peiny tekst ustawy patrz- Dziennik Ustaw 2023 poz. 120 - Obwieszczenie Marszaika Seimu
Rzeczypospolite] Polskiej z dnia 4 listopada 2022 r, w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy
o rachunkowosci),

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-ksiggowej w urzedzie administracji samorzadowej jub pafstwowej. Wchodzi w skiad

informatycznego systemu rachunkowaesci, do ktérego mozna zaliczyé ponadto zasoby danych

i organizacjg systemu, czyli tworzenie warunkdw do wdrozenia systemu i jego prawidiowej

eksploatacji.

Zaprojektowanie | wykonanie systemu FK przez firme REKORD zapewnia jego peing zgodnosc z

zasadami okreslanymi przez wspomniana wyZej ustawe, a zwlaszcza pozwala na prowadzenie ksiag

rachunkowych:

« rzetelnie ~ odzwierciediaja stan rzeczywisty,

= bezbiednie - jeeli wprowadzono do nich kompletnie | poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewniono ciaglosc zaplsow oraz
bezblednodc dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,

* sprawdzalnie ~ bo umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanéw
(sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczenicwych,

¢ na biezgco - pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie
obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie roziiczen finansowych.

Ponadto systemn FK zapewnia:

+ istotnod¢ - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikéw,

» wiarygodnost - zachowanie rzetelngici i bezbtednodci prowadzonych ksigg, uwzglednianie
wszystkich operacji podiegajacych obowigzkewi ewidencji, dokumentacie operacy prawidtowo
sporzadzonymi zapisami, emitowanie informacji wynikowych,



. prawid%owoéé : zgodnosé prowadzenia rachunkowosci z normami i przepisami prawnymi,

+  przejrzystosc - . zaréwno co do prowadzenia ksiag jak { fatwosci prowadzenia kontroli,

= ochrong danych - narzedzia wumozliwiajace zabezpieczanie informacii na nosnikach
magnetycznych i w postaci wydawnictw przenoszonych na nosniki trwate.

Kluczowa funkcja systemu stata sie, w mysl ustawy, funkcja ksiegowania dziennikdéw i kontroli ich

zgodnoéci z ksie;gai gtéwna, W wyniku jej dziatania generowane sa dzienniki czesciowe {lub dziennik

ciagty), grupu}a_ce operacie gospodarcze wedhug ich rodzajow (art.13 114 ustawy)}. Chronologiczne

zapisy w dmenmku sq koleino numerowane, & sumy zapisdw (obroty) liczene w sposéb ciagty.

Ksiegowanie dmen:mkow powoduje réwniez:

= Uujmowanie w dzienniku wylacznie zapisow sprawdzonych {(a nie tylko zarejestrowanych},

. niedostepnos'é zbioru do modyfikacii poza wprowadzaniem dowodéw korekt ksiegowych,

« koleine numerowame zZapisow,

. automatycznq kontrole claglosci zapisow obrotéw przenoszonych na konta ksiegi gtownej, na
konta analityczne oraz z rejestrow ksiggowych do dziennikow.

Wydruk dzienniké sktada sie z automatyczrie numerowanych stron, Z oznaczeniem pierwsze]j i
ostatniej, jest sufnowény na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym i cznaczeny
nazwg programu przetwarzama
Funkcia "ks;egowame dziennikéw® moze by¢é uruchamiana wielokrotnie w ciggu miesigca
cbrotowego. Kazde jei uruchomienie powoduje zapis do dziennika z jednoczesnq blokadg
mozliwosc korekty W re]estrach ksiegowych. Celem uniknigcia ujmowania w dziennikach zapiséw
niesprawdzonych- ‘zaleca sie uruchamianie tej funkcji raz w miesiacu przed wydrukiem zestawien i
zamknietiem mle_slqca
Zgodnie = art.lS_% poz.2 ustawy zapisy na okredlonych kontach ksiegi gtéwnej dokonywane s$3 w
kotejnosci chrondlogicznej. Podstawa uporzadkowania chronologicznego jest data zapisu. Date te
nalezy okresic dt_;";l kazdego wprowadzanego dowodu; system kontroluje czy wezytana data nie jest
wezesniejsza od @sta_trjio wprowadzonej, oraz od daty dokumentu.
W :aastz—:wwieniach‘E obrotéw i sald {analitycznych i syntetycznych) wprowadzono pozycie "obroty
narastaigco od poczatku roku" (zamiast pozycii "obroty narastaiaco od poczatku roku lacznie z
BO"). Bilans otwarma na wyZej wymienionych zestawieniach ujmowany jest w oddzielnej pozycii
{art.18). '

Ochrona danych. Nadawanie uprawnien

Wytyczne dotycza_ce ochrony danych przedstawiono w rozdziale 8 ustawy o rachunkowosci. System
ochrony danych nalezy rozpatrywad w trzech aspektach: stworzenia odpowiednich warunkéw
techn|czno-orgamzacyjnych ekspioatacji  systemu, mechanizmdéw  programowych,  oraz
archiwowania § pfzech_owywania danych.

Pierwsze z nich poiegaqu in. na zabezpieczeniu pomieszczen (ochrona przeciwpozarowa, zasilanie
elektryczne, dostQp do pomieszczen), starannym doborze sprzetu, zastosowaniu  urzadzen
zapewniajgcych mezak%ocona prace komputera, np. bezprzerwowych zasilaczy awaryinych (UPS),
Program ogramcza dostep do danych migdzy innymi poprzez koniecznost podania hasta w

momencie uruchamiania systemu. Hasfo to jest przypisane konkretnemu uzytkownikowi.
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Podczas wpisywania nie pojawia sie ono na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed
podpatrzeniem go przez osoby postronne.

Nierozerwalnie z symboiem uzytkownika i hastem wigZe sie problem ograniczenia dostepu do
niektérych funkcji systemu. Przy instalacji systemu nalezy zakodowad ilosé uiytikownikow, nadad
im hasta oraz okresli¢ dostepnosé funkgji dla kazdego z nich, Dotyczy to zaréwne funkeji ogéinych
znajdujacych sie na najwyiszym “poziomie" systemu w tzw. menu, jak i tych najbardzie;
szczegGlowych przypisanych do poszczegdlnych elementdw okna tzw, komponentéw. System
blokowania dostepu przydatny jest zwlaszcza w odniesieniu do

funkcfi niosacych z soba, jedii sa wykonane w nieodpowiednim momencie [ub przez
niecdpowiedzialnego operatora, niebezpieczeristwo utraty danych (np. zamykanie miesiaca itp.). Z
punktu widzenia zakresu posiadanych uprawniefl dzieli sie uzytkownikdéw na dwie grupy: aktywnych
i biernych.

Status "aktywnego™ pozwala na petng obstugg dostepnych funkeji, natomiast uzytkownik "bierny”
nie ma mozliwoéci ingerencii w bazy danych pomimo formalnej dostepnosci do okreélonych funkcji
systemu, Oznacza to w praktyce, e osoby uprawnione do wykonywania tych samych funkgji
programu roznia sig zakresem dostepnych dziatas. Np. jedna z nich moze zaréwno dopisywaé
pozycje do katalogu kontrahentéw iub korygowad zawartosé juz istniejgcych, a druga tylko
korygowac dane, przy czym obie pozbawione sg prawa do usuwania pozycji.

Generalnie operacje kedowania dostepu do systemu (uzytkownicy systemu, ich hasta, dostep do
modutéw pakietu oraz dostep do poszczegdinych funkcjt konkretnego programu} dokonuje osoba
administrujaca systemem. Ona réwniez odpowiada za organizacie dostepu do haset w przypadku
absencji kiuczowych oséb  pracujacych w poszczegdinych  modulach  (administratorow
poszczegdinych programéw).

Dla uZytkownikéw administruiacych systemami Grupy Rekord organizujemy szkolenia na ktérych
poznaja zasady administrowania naszymi systemami.

Istotnym problemem z punktu widzenia zachowania ciagioscl pracy jest ochrona i wiasciwe
przechowywanie przetwarzanych danych. Pod pojgeciem  ochrony danych  rozumiane jest
zabezpieczenie informacji przed dostgpem do nich 0séb niepowolanych, a takze Zapewnienie
mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentuaine;
utraty danych nalezy tworzy¢ kople systemu, stanowigce jegoe replike na dysku twardym, badZz na
innym nosniku, nip. zewngtrzny dysk twardy, pendrive, itp. Kopiowanle powinno odbywad sig na
inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest system, np. w przypadku sieci, gdy katalog
biezgcy znajduje sig na dysku sieciowym, korzystne jest tworzenie kopli na dysku lokainym jednej‘
ze stacji roboczych. Czestotliwo$é wykonywania kopii awaryinych pozostaje do uznania
uzytkownika.

Firma Rekord oferuje program do wykonywania automatycznych, cyklicznych kopit baz danych.
Jezeli w czasie awarii nastapl uszkodzenie lub utrata bazy danych naleiy zwrdci¢ sie do producenta
w celu ustalenia zakresu strat i przywrécenia funkgjonalnosci programu. Moze zdarzy¢ sig jednak,
ze jedynym rozwigzaniem staje sie cdzyskanie danych z kopii.

Operacja ta powinna by¢ traktowana jako ostatecznosé bowiem jej wykonanie rownoznaczne jest z
usunieciemn biezacej bazy danych i wgranie na jej miejsce bazy z kopii a to 2z kolei powaduje
kaniecznos$é powtérnego wprowadzania pewnej {utraconej) porcji informacji (dokumentéw).



Wazne jest zabe__gzpiec_zenie systemu przed wirusami, ¢o wymaga instalacji systematycznie

aktualizowanych wiersji programaw antywirusowych,

Istotnym elemen’_ﬁem skladowym systemu informatycznego rachunkowos$ci jest dokumentacia

eksploatacyina (c%,asarni nazywana rowniez dokumentacjq uzytkownika). Instrukcia dostarczana

kazdorazowo z s';ystemem ma spelniaé role takiej dokumentacji. Zawiera ona informacjg

zapoznajace uiytk_fownika z: '

» zakresem i fmv;kcjami realizowanymi przez system,

+« algorytmami f._)irzetwarzania danych,

« zestawem info‘frmacji moziiwych do otrzymania za posrednictwem systemu,

» zasadami ochfony c}anych,

« powigzaniami ;fmied_zy podsystemami rachunkowosci i systemami wspbtpracujacymi z systemem
FK, : '

+» zasadami orgénizacji procesuy wdrozenia systemu i jege biezacej ekspicataci.
Specyfikacja zbi:oréw

Informacie wp;‘owadzane do systemu przez operatera oraz dane powstate jako wynik dziatania
programu zawartie sa w jednej bazie danych wspdinej dia wszystkich aplikacji dziatajacych u
konkretnego uiy}:kownika. Jest to zintegrowana baza danych © nazwie CRGAN.FDB ~ dla
rachunkowosci bpdiet_u gminy, JEDNOSTKA.FDB- dla rachunkowodci jednostki budzetowej iub
FIRMA(nazwa ﬁrnﬁy).FDB‘ - dla firm produkeyino-handiowych.

W ramach jej stri:ktury wewnetrznej, ktdra decyduje o alokacji danych, wyrdznia sie tzw. tabele.
Czesé z nich stan_bwi podstawowe elementy systemu ksiggowego, zawierajace najistotniejsze dane,
czesc natomiast tb zbiory © znaczeniu pomocniczym.

Do tabel giéwnyc_ﬁ za]i_tzamy:

F_KSF st'ény ksiegowe | saida na kontach bilansowych

F_KSFP stfény ksiegowe | salda na kontach pozahilansowych

F_KONTRAH trénsakcje dla kont rozrachunkowych

F_TRADOW naglowki dokumentow

F_TRAXX pbzycje dokumentow

F_TRAXXV dane VAT

F_TRAFK s;_;rc:zegéw dot. pozycji dokumentéw

F_TRABUD siczegé?y dot. zapiséw budzetowych

F_TRAWS séczegfniy dot. zapiséw wg kiasyfikacii wydatkéw strukturalnych

F_PLANKONT p_'jan kont

Struktura tabel

Dia wybranych tabel zbioréw przedstawiono poniiej wykaz wybranych pol {(kluczowych) wraz z
krotkim opisem i_:ch zawartosci.



Stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych F_KSF

ROK rok obliczeniowy _

MC przyjmuje wartosci 0..12., (O=bitans otwarcia) OPDZIAL symbol oddziafu
KONTO symbol konta ksiegowego

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

m-ca poprzedniego + obroty MA m-ca
SALDOWN saldo WN konta SALDOMA saido MA konta
MCWN, MCMA, SKWN, SKMA permanentne 0, pola nieuzywane
Stany ksiegowe i safda na kontach pozabilansowych F_KSFp
Tabela tozsama strukturalnie i funkcjonalnie 2 F_KSF

Fransakcje dia kont rozliczeniowych F_KONTRAH

ID_KONTRAH identyfikator kontrahenta nadawany przez system

ID_TRAFK identyfikator transakcji wg F_TRAFK

TRESC: ar rozrachunkowy

TRESC2 nr rozrachunkowy kontrakiu

WARZAP znacznik rodzaju rozrachunku (O=faktura, 1=zapiata)
DATA data rozrachunku (data faktury)

TERMIN termin ptatnoscl iub Null

ZAPLATA data zaptaty fub Nul

KWOTAWN wartosE transakcii WN

KWOTAMA wartosc transakcji MA

SYMBOIL. symbol kontrahenta

ID_FRY id faktury wg systemu fakturowania
DOPRZELWN  pole wykorzystywane przez system Przelewy
DOPZELMA pole wykorzystywane przez system Przelewy

Nagidwki dokumentéw F_TRADOW

ID_TRADOW  unikalny, niewidoczny dia uzytkownika identyfikator rekordu

ROK rok obliczeniowy

ODDZIAL symbol oddzialu

REJESTR rejestr kstegowy

TYP typ dokumentu ksiegowego

NUMER numer dokumentu w ramach typu

REI_NUMER  numer dokumentu w ramach rejestru

DATA data zapisu

MC miesiac obliczeniowy, w ciezar ktérego wprowadzono dokument



ZAKSIEG staﬁtus dokurnentu (0-wprowadzony/zaimportowany, 1- zbilansowany, Z2-zaksieg.
ws‘éepnie, 3-zaksieg. z dziennikami, -1- niezbilansowany)

QPERATOR 5ymbo| operatora, ktory wprowadzit dokument

ROK_B8O rok dokumentu rozhczenlowego podczas tworzenia BO na podst. roku ubiegtego, dia
dokumentow biezacych:

Bit. wszkaz'_nik bilansdwania sie dokumentu

DATA_ZM da_%:a ostatniej zmiany nagidwka dokumentu

ID_SPRAWY idéntyt" kator spr:awy z modutu zarzadzania dokurmentami zwigzanej z dokumentem

kmegowym
DZIENNIK_DOK numer dziennika w ramach rejestru (dziennika} ksiggowego
DZIENNIK_DOK_CIAGLY numer dziennika w ramach catego systemu {ciagty)

NUMER_KSEF m_};mer dokumentu (faktury) w systemie KSeF
DATA_DORECZ_K;SEF data doreczenia (wystania/odbioru} w systemie KSeF

Pozycje dokuméntéw F_TRAXX

1D_TRAXX identyfikator poz. nadany przez system

ID_TRADOW identyfikator, wg F_TRADOW

DOWOCD nézwa dowodu f’:rédiowego
DOWQDDATA data dowodu zrodmwego {np. data KP}
OPIS opls pozycji

DZIENNIK nt dziennika (w rejestrze}
DZIENNIK_CIAGLY  nr dziennika tzw.ciagly

LP nr pozycii w dokumencie

POZABIL dekret bilansowy (=0), pozabil. =1)
DATA_ZAL  data zalozenia pozycit

OPER_ZAL symbo} operatora, ktéry wprowadzit poz.
DATA_ZM d_'fata ostatniej zmiany pozycji

OPERATOR sﬁfmbo] operatora, ktéry dokonat zmiany poz.

Dane o pozycjach zawierajacych VAT : F_TRAXXV

ID_TRAXXYV  identyfikator pozycji nadany przez system

ID_TRAXX  identyfikator, wg F_TRAXX
VATRE] {iumer rejestru VAT
VATSTAW  stawka VAT

VATDATA data obowiqzku podatkowego
FAKTURA  numer faktury
FAKTURADATA data faktury

KLIENT symbol kentrahenta

NAZWA rﬁazwa kontraﬁenta

ADRES édres- kontrahénta

NIP NIP kontrahenta




VATMC miesige obowigzku podatkowego
VATROK rok cbowigzku podatkowego
VATKOD kod podatku VAT

Dane dotyczace pozycii F_TRAFK

IB_TRAFK identyfikator nadawany przez system

ID_TRAXX identyfikator, wg F_TRAXX

STRONA ksiggowania (1=WN, 2=MA, 3=VAT WN, 4=VAT MA)
KONTO symbol konta

KWOTAWN kwota WN lub permanentne zero dia strony = 2 jub 4
KWOTAMA kwota MA |ub permanentne zero dla strony = 1 lub 3
KONTOPRZ konto przeciwstawne

WALKOD kod waluty {puste w przypadku ztotdowek)

WALDATA data kursu waluty

WALKURS kurs waluty

WALUTAWN  wartod¢ waluty strony wn

WALUTAMA  wartosd waluty strony ma

Dane dotyczace zapiséw budietowych F_TRABUD

ID_TARBUD  identyfikator nadawany przez system

ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK

SYMBOL symboi operacji budzetowe;

DZIAL dziat klasyfikacii budzetowej

ROZDZIAL rozdziat klasyfikacji budzetowej

PAR paragraf klasyfikacji budzetowej

POZ pozycja analityczna paragrafu klasyfikacji budietowej
DB symbei dysponentsa

RODZ sposob finansowania

ZADANIE symbol wg ukiadu zadaniowego budzetu

KWOTAWN kwota WN

KWOTAMA kwota MA

OPIS opis pozycji budzetowej
NR_UM_ROZL numer rozliczeniowy Lmowy
NR_FRY_RQZL numer rozliczeniowy faktury
WALUTAWN  wartos¢ waluty strony wn
WALUTAMA  wartos¢ waluty strony ma

Dane dotyczace zapiséw wyg klasyfikacji wydatkéw strukturainych F_TRAWS

ID_TRAWS identyfikator nadawany przez system
ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK



K1 syr_hbol klasyﬁka¢j§ wydatkéw strukturalnych - c2sé 1

K2 syr_hboi kiasyfikacji wydatkow strukturalnych — czesc 2
K3 syrhbol Klasyfikacji wydatkow strukturalnych - ¢zesé 3
K4 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - czesc 4
K5 syrhbol }(Iasyﬂkaéji wydatkéw strukturainych — czgs¢ 5
OPIS opis pozycii

KWOTA kwota

SYMBOL symbo! pperacji budzetowe;, wg tabeli F_TRABUD

Rodzaje planéw.gkont F_PLANKONT_NAGL

10_NAGL idéntyﬁkator rodzaju planu kont

ROK rok obliczeniowy
SYMBOL symbot planu kont
NAZWA nazwa pianu kont

Plan kont F_PLANKONT

ROK rok obliczeniowy

KONTO symbol konta j

SYN1, SYN2, SYN3 cztony syntetyczne kKonta ¢ diugodci zadanej planem kont

ANAL, ANAZ, ANQ;B, cziony analityczne konta o diugodci zadanej planem kont

ANA4, ANAS, ANA6 '

NAZWA, nézwa konta

N_Z w_%skairiik charakteru konta (0 - konto rozrachunkowe naleznosci, 1- konto
rdzrachunkowe 'zobowiazaﬁ 2 — konto nierozrachunkowe) '

PCZABIL wskazmk rodzaju konta (1 - konto pozabiiansowe)

TYP skazmk mozliwadci ksiggowania (1 - konto syntetyczne bez mozliwosci
kslegowama, zapisy mozliwe tylko na konta analityczne)

ID_NAGL icjentyﬁkator roﬁzaju planu kont z tabeli f_plankont_nagi
3PK“ZNACZNIK1§ identyfikator (znacznik) dla pliku IPK_KR_PD
IPK_ZNACZNIK2: identyfikator (znacznik) dia pliku JPK_KR_PD

3PK_ZNACZNIK3-§ identyfikator (znacznik) dla pliku JPK_KR_PD

Aigorytmy obiiczen

Ksiegowanie w;stqpne - poj:edynczy dokument {np. przy wychodzeniu z rejestracji}

a) sprawdzenie :ﬁzy dekrety do:kumentu bifansuja sie (NIE - ustawienie pola F_TRADOW -
>ZAKSIEG = -15

b} obliczanie obrotow na kontach dla dekretéw bifansowych sumujac pola F_TRAFK->KWOTAWN,
F_TRAFK >KWOTAMA i zapis do F_KSF -~ >KONTQ, F_KSF ->STANWN, F_KSF - ->STANMA, F_K5F -
>SALDOWN,



F_KSF ->SALDOMA wg Klucza rok, oddziat, mc, konto dla F_KSF ->me = mc dokumentu, jesli
konto istnieje wg w/w klucza jego stan jest zwigkszany o wartosc¢ obrotu, jesli nie - stanem konta
jest jego obrét + stan z ostatniego m-ca, w ktérym konto istnigje, jedneczesnie liczone jest saldo
podstawowe jako réinica standw,

obiiczanie obrotéw na kontach dia dekretow pozabilansowych sumujgc pola F_TRAFK -> KWOTAWN,
F_TRAFK ->KWOTAMA i zapis do F_KSFP -

>KONTO, F_KSFP ->STANWN, F_KSFP ->5TANMA, F_KSFP ->5ALDOWN,

F_KSFP ->SALDOMA wg klucza rok, oddzial, me, konto dla F_KSF ->mec>=mc dokumentu, jesii
kanta istnieje wg w/w klucza jego stan jest zwiekszany o wartos¢ obrotu, jesi nie - stanem konta
Jest jego obrot + stan z ostatniego m-ca, w ktérym konto istrieje, jednoczesnie liczone jest saldo
podstawowe jako réznica standw,

¢) ustawienie F_TRADOW ->ZAKSIEG = 2

twaga:

kazdy dokument zaksiegowany wstgpnie i poddawany edycji jest odksiegowywany (czyli
zdejmowany ze standw w F_KSF/F_KSFP, czyli zaksiegowany z cbecnym obrotem poprzedzonym
znakiem minus)

Ksiegowanie wstepne ~ calosci (m-ca obliczeniowego, oddziatu)
a. Na wstepie usuwane sg rekordy z F_KSF/F_KSFP dla mec>=mc cbliczeniowy

k. Nastepnie procedura przebiega jak podczas ksiegowania pojedynczego dokumentu

Ksiegowanie dziennikéw catosci/oddziaku/rejestru
a. ksiggowanie wstepne mca>=mc_zamk-+1

b. raport wstepnego dia me==mc_zmk+1

<. dziennikowanie me==mc_zmk+1 {jedli nie zachodzi b) czyli F_TRADOW.ZAKSIEG= =3 | nadanie
Ip. dziennika F_TRAXX.DZIENNIK==max(Fﬂ_TRAX-X.DZIENNIK}+1 wg klucza ROK,

ODDZIAL, REJESTR, RE]_NUMER
d. raport dziennikowania dia mc==mc_zmk-+1 (jesli nie zachodzi b)

€. raport wstepnego dla me>me_zmk+1

Zamkniecie m-ca (dla wszystkich oddziatdw)
8. generowanie raportu zgodnosci ksiegi z obrotami {dziennikami)
b. F_PARAM ->MCZAMK > =F_PARAM ->MCZAMK+1

Otwarcie roku
a. Dodanie rekordu w F_PARAM->ROK=rok_otwierany, F_PARAM -

>MCZAMK=0, F_PARAM ->0DDZIAL="*" (dia wszystkich oddziaiéw)
b. przeniesienie planu kont z roku ubieglego (opcjonalnie)



c. utworzenie BO ria podst. rokuéubieg%e‘go {opcjonatnie dla oddziatu}
Wymagania systemu

Szezegotowe wymégania sprzetowe zawiera zatacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

Oprocz speimema wymagan ~ sprzetowych warunkiem sprawnej ekspicata{:]: systermnu 58

odpowiednie kwalzﬁkaqe personeiu ohstugujacego. W zasadzie obstuga systemu moze zajmowac

sie kilka osdb. Kazda z nich mu5| posiada¢ jednak umiejetnosci w zakresie:

« podstaw obsiug: komputera,

s pracy z systemem operacyjnym WNDOWS,

« bieglei obstugl systemu FK: wprowadzama danych, uzyskiwania zestawien, znajomosa funkgji
systemu,

e Znajomosci zasad ks;egowosc; w oparciu o ustawe o rachunkowosdi, sporzadzania rejestrow
podatku VAT, sposobow dekretacji, prowadzenia rozrachunkéw z kontrahentami,

» obsiugi programow pomocmczych typu ADMIN itp.

Nalezy ponowme podkreshc role administratora systemu, czyli osoby charakteryzujace] sie
wysokimi kwallflkat:}amz i odeW|ed2|alne3 za prawidlowa eksploatacje systemu, decydujacej o
dostepie uzytkowmkow do poszczegolnych funkeji systemu. Ma to duze znaczenie dia prawidiowego
uzytkowania systemu oraz dla, na co szczegdlnie zwracamy uwage - bezpieczenstwa baz(y)
danych.

W momencie wdrazama systemu administrator decyduje o odpowiednie] mstalacn programu, aby
dostosowad go optymaime do potrzeb uzytkownikow.

Administrator powinien mieé w:edze zaréwno z zakresu rachunkowodci jak i informatyki. Musi
doglebnie znaé gksploatowany system, iego rozwiazania proiektowe i programowe. Stanowi
rowniez jedno z égniw systeml.ﬁ zabezpieczenia danych reglamentujac dostep do systemu lub jego
funkcii | tworzac kopie’- archiwaine.

Niezaleznie od pieczy nad. fu:nkcjonowan%em systernu administrator powinien rowniez dbat o

sprawne dzia&anié sprzgtu, jego konserwacig i materiaty eksploatacyjne.
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