Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
z dnia A2, QTS ............ 2018r.

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowos$ci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.z 2018 r.
poz. 395) oraz § 19 ust. 1 pkt. 3 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1911), zarzagdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowo$ci Osrodka Sportu i Rekreacji w
Suwalkach stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu.

§3.

Traci moc:

1. Zarzadzenie nr 46/2017 Dyrektora Os$rodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia
31 pazdziernika 2017 r. w sprawie wprowadzenia Zakladowego Planu Kont w Osrodku
Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od 01 stycznia
2018r.




Zalgeznik do zarzgdzenia Nr . 4 g ........ /2018
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
zdnia.... R WYL 2018,

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W SUWALKACH

Polityka rachunkowosci ma na celu przedstawienie obowigzujacych w Osrodku:

1.
2.
3

0golnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych;

metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

1) zaktadowego planu kont i zasad tworzenia kont ksiag pomocniczych;

2) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych;

3) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego;

systemu stuzgcego ochronie danych i zbiorow.

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1.

Polityke rachunkowosci opracowano na podstawie ogélnie obowigzujgcych przepisow w
szczegolnoscei na podstawie:

1
2.
3

4.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 1. poz. 395);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 2077);
Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (t,j. Dz. U. z
2017r., poz. 2343 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze 7rddet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pézn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych  zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911);
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie klasyfikacji
$rodkéw trwatych (KST) (t. Dz. U. 2016, poz. 1864 z pozn. zm.).

§2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce - oznacza to Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach;

2) budzecie jednostki — oznacza to budzet Oérodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach;

3) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w
Suwatkach;

4) ksiggowym - oznacza to gléwnego ksiggowego Osrodka Sportu i Rekreacii
w Suwatkach.



Rozdzial 11
Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych

§ 3.

Ksiegi rachunkowe Og$rodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach prowadzone sa w siedzibie
jednostki, tj. w Suwatkach przy ul. Wojska Polskiego 2.

wn

o

§ 4.
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Przyjmuje sie, ze rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok
kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest kazdy miesigc roku obrotowego, kwartal i rok, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
Okres sprawozdawczy zamykany jest w kolejnym miesigcu nastgpujacym po miesigcu,
w ktérym zaistnialy zdarzenia gospodarcze nie pdzniej jednak niz do dnia 15-go nastgpnego
miesigca, z wyjatkiem miesigca grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegélne miesigce, w ktérych sporzadza
sig:
1) deklaracje ZUS i raporty ZUS;
2) jednostkowa deklaracj¢ podatku od towaréw i ustug VAT-7;
3) deklaracj¢ PFRON;
4) sprawozdania budzetowe Rb-28S, Rb-27S.

. Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

1) sprawozdanie Rb- 28S;

2) sprawozdanie Rb- 27S;

3) sprawozdanie Rb- N;

4) sprawozdanie Rb-Z;

5) sprawozdanie Z-03.
Za okresy potroczne sklada sie informacje z wykonania budzetu.
Za okresy roczne sktada sie:

1) deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych PIT-4R;

2) sprawozdanie F-03;

3) sprawozdanie Z-06;

4) deklaracje na podatek od nieruchomosci;

5) sprawozdanie Rb- 28S;

6) sprawozdanie Rb- 278S;

7) sprawozdanie Rb-UN;

8) sprawozdanie Rb-UZ;
Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych Osrodek sporzadza sprawozdanie finansowe
obejmujace:

1) bilans jednostki;

2) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy);

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki;

4) informacj¢ dodatkows;
zgodnie ze wzorami okreslonymi odpowiednio w zalacznikach do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
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panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej
Polskie;j.

9. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach, stosownie do
zasad obowigzujgcych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o sprawozdawczoscei.

10. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie ,,Budzet JST
PLUS” oraz w formie dokumentu, w terminach okreslonych w obowiazujacych przepisach
o sprawozdawczosci, z uwzglednieniem odrgbnych uregulowan z dyspozycji jednostki
nadrzedne;j, tj. Urzedu Miejskiego w Suwatkach.

§ 5.
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

l. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy zastosowaniu technik komputerowych
poczawszy od dnia 1 stycznia 2012 r. za pomoca zintegrowanego systemu komputerowego
pod nazwg ,PROGMAN” wyprodukowanego przez firm¢ WOLTERS KLUWER S.A.
(dawniej ProgMan z Gdyni), ktéry obejmuje nastgpujace moduty:

1) Finanse Premium;

2) Rozrachunki Premium;

3) KASA;

4) Kadry i Place;

S) Zlecone;

6) Przelewy;

7) Wyposazenie;

8) Zamowienia Publiczne.

Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomocg systemu zapewniaja automatyczng kontrole
cigglodci zapisoOw oraz przenoszenia obrotdw i sald.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na dzien
1 stycznia, a zamyka na dzien koficzacy rok obrotowy, tj. 31 grudnia, przy czym ostateczne
zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych Osrodka nastgpuje do 31 marca roku
nastgpnego. Zamknigeie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwosci dokonania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi
rachunkowe.

3. Ksiggi rachunkowe Os$rodka obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtowna;

3) ksiggi pomocnicze;

4) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych;

5) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

4. Ksiegi rachunkowe sg:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki;

2) nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania;

3) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, daty
sporzadzenia;

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

5. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly, rgeznie lub maszynowo, bez pozostawienia
miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.
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10.

Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie péZniej niz na koniec roku obrotowego. Za

réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny

komputerowy no$nik danych, zapewniajgcy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiagg rachunkowych.

Wydruki komputerowe powinny by¢ trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza

i zrozumialg nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej, wyraznie oznakowane co do roku

obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia, powinny mie¢ automatycznie numerowane

strony z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposéb
ciggly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

Dziennik zawiera:

1) chronologiczne ujgcie zdarzen, ktére nastapily w danym okresie sprawozdawczym;

2) prowadzony jest w sposob umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;;

3) zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone w sposob ciagly;

4) sposéb zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Ksi¢ga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy zasady:

1) podwdjnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen z zasadg memorialowa
z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza;

3) powiazania dokonanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Konta ksiggi glownej winny by¢ wyrdznione w zakladowym planie kont ze

szczegolowoscig, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbior

danych kont ksiggi gtéwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont
winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegblnych zbioréw ksiag rachunkowych

w jedng catos$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajace dla wybranych

kont ksiggi gtéwnej. Konta ksiag pomocniczych, stuzg uszczegélowieniu i uzupetnieniu

zapisow ksiegi gléwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione
zbiory danych w ramach kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane

sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Sumy sald kont pomocniczych winny byé zgodne
z saldami wiasciwych kont ksiggi gtéwne;j.

Ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna) prowadzi sie dla:

1) srodkow trwatych, w tym takze Srodkéw trwatych w budowie, wartodci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych, ktérych ewidencja
prowadzona jest w ksigdze inwentarzowe;j;

2) rozrachunkéw z kontrahentami;

3) rozrachunkéw z pracownikami;

4) operacji sprzedazy i zakupu;

5) kosztow;

6) operacji gotowkowych;

7) dochodéw i wydatkdw;

8) innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
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10.

L1

Na kontach pozabilansowych ujmowane sg w szczegdlnoscei:

1) 091 Srodki trwate w uzyczeniu;

2) 092 Srodki trwale w likwidacji;

3) 998 Zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego;

4) 999 Zaangazowanie $rodkéw na wydatki przysztych lat;

5) 980 Plan finansowy wydatk6ow:;

6) 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami;

Zestawienie obrotéw i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego na

podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtdwnej, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, a za rok

obrotowy - nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Zestawienie obrotow i sald zawiera:

1) symbole i nazwy kont;

2) salda konta na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego;

3) sume¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty zestawienia s zgodne z obrotami dziennika.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont

ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy

sktadnikow aktywow.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych nastepuje zgodnie z art. 20 ust. 5 pkt 2

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Automatyczne przenoszenie sald

bilansu zamknigcia i otwarcia musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym
zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia, ktére jednoczeénie spetnia role sprawdzianu

poprawnosci, cigglosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamkniecia z

zestawieniem obrotdéw i sald bilansu otwarcia.

Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje

wylacznie "rgcznie" przy takich samych wymaganiach jak w ust. 1.

Rozpoczgeie ewidencji komputerowej w trakeie roku jest mozliwe pod warunkiem:

1) wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta;

2) wprowadzenia obrotow kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do
dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych);

3) uzgodnienia zestawien obrotéw i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia
obrotow i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia
przejscia na ewidencje komputerowa.

Stany aktywéw i pasywow wykazane na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych

wykazywane sa w tej samej wysokosci, jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag

rachunkowych.
§ 6.
Ewidencja zdarzen gospodarczych

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych s3 oryginalne, zatwierdzone dowody ksiegowe,

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnych ze stanem faktycznym, zwane

dalej dowodami zrodlowymi.

Podstawg zapisow sg réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj.

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrodlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;



3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédlowego.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow

zrédlowych dopuszceza sie:

1) za uprzednig zgoda kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiggowych dowodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce
tych operacji;

2) udokumentowanie operacji w przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodéw zrodtowych. Moze to dotyczy¢:

a) oplat abonamentu radiowo - telewizyjnego w urzedzie pocztowo -
telekomunikacyjnym;
b) zakupu znaczkéw sadowych;
¢) zakupéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen;
d) pokwitowania za parking
Z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

Dokumenty zastgpcze sporzadza si¢ w formie o$wiadczeni pracownikéw, do ktérych zgodnie

z zakresem ich obowigzkéw nalezy dokonywanie zakupow rzeczy i ustug danego rodzaju.

W tresci dowodu zastepczego nalezy zamiescié nastepujace dane:

1) nazwg dokumentu ,,.Dokument ksiegowy zastgpczy™ i jego numer;

2) datg dokonania operacji gospodarczej;

3) date wystawienia dokumentu (jezeli rozni si¢ od daty operacji gospodarcze;j);

4) przyczyng sporzadzenia dokumentu zastepczego;

5) oznaczenie stron dokonujacych operacii;

6) rodzaj operacji;

7) warto$¢ operacji ogdtem;

8) podpis osoby odpowiedzialnej za dokonanie zakupu i sporzadzenie dokumentu.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe spetniajace wymogi

okreslone w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci sporzadzone przez

jednostke i dowody ksiegowe wymienione w »Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo — ksiegowych.”

Zapisy ksiggowe powinny zawieraé co najmniej:

1) date dokonania operacji;

2) okreslenie symbolu i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania
operacji;

3) zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétéw lub koddw
uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci;

4) kwote bedacg przedmiotem zapisu ksiegowego;

5) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja);

6) oznaczenie kont ktérych dotyczy;

7) klasyfikacje w ukladzie tradycyjnym (paragraf klasyfikacji budzetowej) i w ukladzie
budzetu zadaniowego;

8) date wplywu dowodu ksiggowego do Dziatu F inansowego.

Zapisy systematycznie dokonywane w ksiggach rachunkowych muszg by¢ powigzane

z zapisami chronologicznymi, w Sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia

ksigg rachunkowych. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosdci ujecia w

ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegélnych miesigcach i w calym

roku obrotowym.



10.

11.

12.

13:

14.

15.

16.
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18.

Definicje symboli dokumentéw ksiggowych stosowanych w Osrodku w programie

komputerowym ,,FINANSE Premium” zawiera Zalgcznik nrl.

Kazda grupa dokumentéw jest przechowywana w odrgbnych segregatorach. Numeracja

komputerowa jest zgodna z numeracja zamieszczona na dokumentach ksieggowych (symbol,

numer dowodu, rok, miesigc). W dzienniku nadawana jest numeracja roczna w odniesieniu
do dokumentéw w ramach kazdego rejestru ksiegowego.

Zapisy ksiggowe posiadaja automatycznie nadany kolejny numer pozycji i umozliwiaja

ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

W poszezeg6lnych modutach programu finansowo-ksiegowego wprowadza si¢ okreslone

uprawnienia w stosunku do 0sdb zarejestrowanych do programu.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w sposéb zapewniajacy ich trwatodé, a

obroty liczone w sposéb ciagly. Wydruki komputerowe skladaja sie z automatycznie

numerowanych stron, obroty sumowane s3 na kolejnych stronach w sposéb ciagly,
narastajgco.

Za rownowazny z zapisem ksiggowym na dokumencie uwaza si¢ zapis wygenerowany

przez system zawierajacy wymagane elementy.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu

obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem postanowien okreslonych

ponizej, tj.

1) w celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych oraz czastkowych deklaracji VAT-7 ujmuje sie w ewidencji ksiggowej —
w kosztach i jako zobowigzania — kwoty zobowigzan, wynikajace z faktur, rachunkéw
oraz innych dokumentéw ksiggowych wystawionych i przekazanych przez
kontrahentéw do dnia 3-go nast¢pnego miesigca. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy
zapis nie ma znaczacego wplywu na wynik finansowy Ogrodka, gdyz nie jest on
podatnikiem podatku dochodowego;

2) do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego konczgcego dany rok obrotowy
przyjmuje si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiegowe wystawione w miesigcu
grudniu lub z datg wystawienia w styczniu nastepnego roku dotyczace okresu
poprzedniego roku, wprowadzane sg do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
budzetowego za okres sprawozdawczy, ktérego dotyczy.

Dowody ksiggowe o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 ujmowane sg w programie finansowo-

ksiggowym pod data ostatniego dnia miesiaca, ktérego dotycza.

Dowody ksiggowe o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 ujmowane sg w programie finansowo-

ksiggowym pod datg 31 grudnia roku ktérego dotycza.

Ewidencj¢ i rozliczenie kosztow prowadzi si¢ wedhig rodzajéow na kontach zespolu 4, wg

zadan, dzialow, rozdzialow, podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wg miejsc powstawania

kosztow.
§7.

Dochody i wydatki ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza (zasada kasowa).
Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktére w przypadku
dochodzenia ich droga sagdows staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do
sadu. Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do
dnia ich wygasniecia na skutek splacenia, oddalenia w postepowaniu spornym lub
egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania w postepowaniu spornym lub egzekucyjnym,
umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia.

Odpisy aktualizujgce naleznosci.

Do ewidencji zmian odpiséw aktualizujacych naleznodci stuzy konto 290 ,,Odpisy
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aktualizujace naleznosci”. Kierownik jednostki podejmuje decyzje, o wysokosci odpisu po
zapoznaniu sie ze stanem spraw i mozliwoscia platnicza dtuznika. Odpiséw aktualizujacych
dokonuje sie na naleznosci, ktorych $ciagalnosé jest watpliwa (uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty).
Ustala si¢ metode wyceny naleznosci z uwagi na wiek naleznosci, zwanej dalej zasadg
wiekowania zaleznie od okresu zalegania w miesiacach:
1) do 12 miesiecy zalegania z ptatnoscig — bez odpisu aktualizujacego;
2) powyzej 12 miesigcy zalegania z ptatnoscia - 100% odpisu wartosci naleznosci.
Odpisem obejmuje si¢ naleznos¢ gtéwng wraz z odsetkami za zwloke.
Odpisane naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane
uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartosé zaliczajac je w czgéei dotyczacej odsetek do
kosztow finansowych, a w pozostalych przypadkach — do pozostalych kosztéw
operacyjnych. W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego
warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ odpisu odwrotnego przywracajac tym samym ich
pierwotng wartos¢.

Do ewidencji zaangazowania stuzy konto pozabilansowe 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw

budzetowych roku biezacego™.

1) ewidencja zaangazowania prowadzona jest w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowe;
(dzial, rozdzial, paragraf) oraz kategorii zadania;

2) na zaangazowanie sklada si¢ rownowarto$¢ zawartych umoéw oraz anekséw do tych
umow, aktéow notarialnych, decyzji, postanowien, porozumien, innych dokumentéw
skutkujgcych zaciagnieciem zobowigzania, a nast¢pnie dokonanie wydatkow;

3) zaangazowanie zawartych umoéw ksiggowane jest dokumentem PKZ (polecenie
ksiggowania zaangazowania), natomiast zakupy biezace wprowadzane sa kazdorazowo
przy ksiggowaniu danego dokumentu ksiggowego (faktury zakupu, noty
obcigzeniowej);

4) zaangazowanie wydatkéw budzetowych w danym roku nie moze przekraczaé wielkosci
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

Do ewidencji wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami stuzy konto 976 ,,Wzajemne

rozliczenia migdzy jednostkami®.

1) Na koncie 976 prowadzi si¢ oddzielnie analityki wzajemnych rozliczef zwigzanych z:
a) przychodami;

b) kosztami;

¢) naleznosciami;

d) zobowigzaniami;

e) nieodplatnie otrzymanymi srodkami trwatymi oraz wartosciami niematerialnymi i
prawnymi pomigdzy jednostkami oraz srodkami trwatymi;

f) nieodplatnie przekazanymi $rodkami trwatymi oraz warto$ciami niematerialnymi i
prawnymi pomiedzy jednostkami oraz §rodkami trwatymi.

Kolejnym poziomem analityki w ramach konta 976 jest wyodrebnienie jednostek, z

ktérymi realizowane sg wzajemne rozliczenia.

2) Wzajemne rozliczenia wprowadzane sa kazdorazowo przy ksiegowaniu danego
dokumentu ksiegowego (faktury zakupu, faktury sprzedazy, wyciagu bankowego,
polecenia ksiegowania PK i PKST).

Do ewidencji postawionych w stan likwidacji $srodkéw trwalych i pozostalych $rodkow

trwalych stuzy konto 092 , Srodki trwate/pozostale srodki trwate w likwidacji”. Postawienie

w stan likwidacji $rodka trwalego / pozostalego $rodka trwatego, nastepuje na podstawie

dokumentu LT , Likwidacja $rodka trwalego”, wyksiegowaniu z ewidencji bilansowej oraz

jednostronne zaksiegowanie na konto pozabilansowe. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢
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warto$¢ poczgtkowg (tzw. brutto) srodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji - pod
datag wyksiegowania ich z ewidencji bilansowej. Wyksiegowanie z ewidencji
pozabilansowej nastepuje z chwilg fizycznej likwidacji danego srodka trwalego/
pozostalego srodka trwatego dokonanej przez komisje likwidacyjna.

Rozdzial 111
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

§ 8.
Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na
dzien bilansowy. Osrodek stosuje zasady wyceny aktywéw i pasywéw wedlug regul
okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych.
Warto$ci niematerialne i prawne sg to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majgtkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone do
uzytkowania na potrzeby jednostki. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlagciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji (np. protok6t przyjecia, przekazania)
aotrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartosé
rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej lub réwnej wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, tj. 10.000 z}, umarza sie
stopniowo przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowego od 0s6b. Umorzenie zapisywane jest jednorazowo w ksiedze rachunkowej na
koniec kazdego roku budzetowego na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartodci

poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku od 0sob prawnych:

1) oraz jednoczesnie wyzszej od kwoty 500 zt traktuje sie jako wartosci niematerialne i
prawne, ktére umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzytkowania, a umarzanie
Jest nma koncie 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”;

2) oraz ponizej kwoty 500 zt ujmowane sa tylko w pozaksiegowej ewidencji ilosciowej,
spisujgc w koszty pod datg zakupu.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug wartosci netto,

czyli po zmniejszeniu o dotychczasowe umorzenie.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1) Ssrodki trwale;

2) pozostale srodki trwale;

3) srodki trwale w budowie (inwestycje).

Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnanie z nimi, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone

na potrzeby jednostki stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedlug cen zakupu brutto, tj. lacznie z podatkiem VAT w
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10.

11.

12.

13

przypadku gdy zakup zwigzany jest ze sprzedaza nieopodatkowana i podatek VAT ni_e
podlega odliczeniu, w cenach netto z chwila, gdy przystuguje prawo do odliczenia
podatku VAT; ;

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug koszty wytworzenia, zas w
przypadku trudnodci z ustaleniem koszty wytworzenia - wedlug wyceny dokonane;j
przez rzeczoznawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy braku wedlug wartosei godziwej;

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
w wartosci okre$lonej w umowie o przekazaniu;

5) w przypadku otrzymania w sposob nicodplatny na podstawie decyzji whasciwego
organu, w wysokosci wynikajacej z tej decyzji.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

1) $rodki trwale o wartosci wyzszej lub réwnej 10.000 zt ewidencjonuje si¢ na koncie
011 ,,Srodki trwate”;

2) pozostale $rodki trwale o wartosci nizszej niz 10.000 zt a wyzszej niz 1.000 zi
ewidencjonowane sg na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale™.

Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach

publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca

2010 r. w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i

rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.

1053 z péz. zm.) umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo, zgodnie z ustawa o

rachunkowosci na podstawie stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku od

0s6b prawnych.

Zgodnie z zasadg istotnosci do srodkéw trwatych bez wzgledu na wartos¢ zalicza sie grunty

i nieruchomosci.

Srodki trwale o wartoéci umarza si¢ metoda liniowa.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu

przyjecia §rodka trwalego do uzywania, z wyjatkiem gruntdéw, ktorych si¢ nie umarza.

Umorzenie zapisywane jest jednorazowo w ksigdze rachunkowej na koniec kazdego roku

budzetowego na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych”.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z

uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwale, ktére finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki

biezgce, z wyjgtkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt

finansowane sa ze srodkéw na inwestycje 1 umarza si¢ jednorazowo przez spisanie w koszty

w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Obejmujg bez wzgledu na wartos¢ meble i dywany

oraz pozostale srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgce] wielkosci ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne

sa uznawane za koszt uzyskania przychodéw w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do

uzytkowania.

Pozostale $rodki trwale wycenia si¢ wedlug cen zakupu brutto, tj. 1gcznie z podatkiem VAT

w przypadku gdy zakup zwiazany jest ze sprzedaza nieopodatkowana i podatek VAT nie

podlega odliczeniu, w cenach netto z chwila, gdy przystuguje prawo do odliczenia podatku
VAT.

Pozostate srodki trwale o wartosci:
1) powyzej 1.000 zt ujmuje si¢ w ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej na koncie
013 ,,Pozostate $rodki trwale” i umarza sie je w 100 % w miesigcu przyjecia do
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14.

15.

16.

17.

18.

uzytkowania. Umorzenie ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych”.

Bez wzgledu na wartos¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzi sig¢ dla

nastgpujacych pozostatych srodkow trwatych:

a) meble i dywany;

b) aparaty fotograficzne;

c) elektronarzedzia;

d) telewizory;

e) sprzet agd (lodowki, odkurzacze, pralki, kuchenki gazowe i elektryczne);

f) komputery;

g) drukarki;

h) urzadzenia wielofunkcyjne;

1) skanery;
2) ponizej 1.000 zt i jednoczesnie powyzej 200 zt ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej

ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu;
3) o wartosci jednostkowej do 200 zt zwalnia si¢ z obowigzku ich ewidencjonowania z

wylaczeniem telefondw komoérkowych.
Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych. Wycenia si¢ w
wysokosci ogélu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub
wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci, w tym réwniez
niepodlegajacy podatek od towaréw i ustug.
Dlugoterminowe aktywa finansowe na przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie
nabycia. Na dzien bilansowy wyceniane sa w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy trwalej
utraty wartosci.
Zapasy w Osrodku obejmuja materialy. Materialy wycenia si¢ w zakupu. Jednostka
prowadzi ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa srodkéw czystosei z wylgczeniem obiektow
Aquapark 1 Hostel Wigry, gdzie srodki czystosci sa odpisywane w koszty w momencie
zakupu. Materialy biurowe, druki, formularze, wydawnictwa prasowe i ksiazkowe, drobne
czgsci zamienne, chemia basenowa, paliwo do samochodéw, agregatow pradotworczych
(Aquapark, stadion pitkarski) i sprzgtu bgdacego na stanie Osrodka sg odpisywane w koszty
w momencie zakupu. Przy wydaniu materialéw poszczegdlni pracownicy potwierdzaja ich
odbiér whasnorecznym podpisem. Zuzycie paliwa jest rozliczane w kartach drogowych.
Materialy te podlegajg na koniec roku inwentaryzacji i wycenie. W cenie ewidencyjnej
ujmuje si¢ na koncie 310, zmniejszajac rownoczesnie odpowiednio koszty. W styczniu
nastepnego roku wartos¢ tych zapaséw odnosi si¢ w koszty.
Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymaganymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosdci watpliwych —
szczegOlowy opis odpisow aktualizujacych w § 7 pkt 3. Odsetki od naleznosci ujmuje sie w
momencie ich zaplaty lecz nie pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartatu.
Srodki pieni¢gzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej
waluty ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien.
Wyplaty zaliczek na delegacje zagraniczne dokonuje si¢ w walucie polskiej i stanowi ona
rownowartos¢ przyshugujgcej pracownikowi zaliczki w walucie obcej. Zaliczka jest
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19.

20.

2L
22.

przeliczana wedlug $redniego kursu zlotego w stosunku do waluty obcej okreslonego przez

NBP na dzien wyplaty zaliczki. Kurs ten jest przyjmowany do rozliczenia z pracownikiem

zaliczki na pokrycie wszystkich kosztéw zagranicznej podrozy shuzbowej (4. diet i innych

kosztéw udokumentowanych rachunkiem, fakturg lub innym dokumentem). Rozliczenie
dokonywane jest w walucie polskie;j.

W sytuacji, kiedy pracownik nie otrzymat zaliczki na delegacje zagraniczna, rozliczenia

poniesionych kosztow dokonuje si¢ po srednim kursiec NBP z dnia poprzedzajacego dzieri

ztozenia delegacji do Dzialu Finansowego i dotyczy wszystkich kosztow poniesionych
przez pracownika. Rozliczenie dokonywane jest w walucie polskie;.

Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace

przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie

wartosci nominalne;j.

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty. Odsetki od

zobowigzan wymagalnych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty

lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosei odsetek naleznych na koniec kwartahu.

Zobowiazania jednostki powinny by¢ regulowane terminowo. W przypadku niedokonania

platnosci w terminie stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) nalezy wystapi¢ do wierzyciela o przesuniecie terminu zaptaty, decyzja pozytywna
powinna by¢ potwierdzona na pi$mie badZ mailowo i dotaczona do dokumentu zakupu,
w przypadku decyzji negatywnej nalezy jak najszybciej naliczyé i uregulowaé odsetki
od zobowiazan;

2) po zaplacie zobowigzania, odsetek wraz z ewentualnymi kosztami ubocznymi (koszty
wezwania do zaplaty,) wszczynane jest postepowanie majace na celu ustalenie
pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do przeterminowania zobowigzan
1 kwoty ewentualnego odszkodowania dochodzacego od nich na rzecz jednostki.

Rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ wg wartosci wynikajacej z ewidencji

ksiegowe;.

§9.
Zasady ustalenia wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zysku i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dzialalnoéci podstawowej prowadzona Jest na kontach zespotu ,,4”, tj.

wedlug rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkdw

oraz kosztéw amortyzacji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne sa naliczane raz w roku wg stawek
amortyzacyjnych.

Ewidencja ,,przychodéw i kosztéw ich uzyskania” prowadzona jest w zespole ,,7” 1 ,,4” kont

z uwzglgdnieniem podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow:

1) ze sprzedazy produktéw i kosztow ich wytworzenia;

2) zprzychodéw z tytutu dochodéw budzetowych;

3) zprzychodéw i kosztéw finansowych;

4) 1z pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

5) zoperacji nadzwyczajnych.

W rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawcezy) koszty ujete w paragrafach wydatkow

podporzadkowane sa do wlasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.

W bilansie wykazuje sie wynik finansowy netto. Ustalenie wyniku finansowego nastepuje

poprzez przeksiggowanie w koricu roku obrotowego pod datg 31 grudnia:

1) obroty kont zespohu ,,7” na odpowiednig strong konta 860 ,,Wynik finansowy;
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2)

obroty kont zespotu ,,4” na odpowiednia strone konta 860 ,,Wynik finansowy™;

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy:

1)
2)

saldo Wn — strata;
saldo Ma — zysk.

Biorge pod uwagg specyfike dzialalnosci wynik finansowy jest z reguly ujemny.
W roku nastgpnym saldo konta 860 ,,Wynik finansowy” przeksiggowuje si¢ na konto 800
.»Fundusz jednostki”.

§ 10.
Przyjete zasady i uproszczenia

Osrodek stosuje nizej wymienione uproszczenia:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

w zasadach wyceny aktywow i pasywéw:

ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczeg6lnosci zakupu prenumeraty, biletow,
opfat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych oraz inne platnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesige, nie podlegaja rozliczeniom w czasie
za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacje finansowa oraz na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majgtkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego. Operacje te ksigguje sie
w calosci w kosztach miesigca, w ktorym zostal dokonany zakup;

w zasadach inwentaryzacji aktywoéw i pasywow:

nalezno$ci zerowe nie podlegaja potwierdzeniu drogg uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu tych
naleznosci. Naleznosci te potwierdzane s3 droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich wartosci;

w zakresie korygowania bledow:

zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw sg sporzadzone
przez jednostke dowody ksiggowe korygujace poprzednie zapisy. Jednostka sporzgdza
wiasny dowod ksiggowy (PK - polecenie ksiegowania) zawierajacy korekty blednych
poprzednich zapisow.

Zgodnie z art. 25 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, stwierdzone bledy w zapisach
poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty blednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi
przy zalecanym uzyciu storna czerwonego. Dokonanie zapisu korygujacego polega na
poprawieniu blednego zapisu przez zaksiegowanie blednej kwoty na tych samych
kontach i na tych samych stronach kont, na ktérych dokonano nieprawidlowego zapisu,
lecz z zastosowaniem liczb ujemnych (storno czerwone);

nie stosuje si¢ rozliczen mig¢dzyokresowych kosztéw przysztych okresow dla kosztow
nieistotnych dla wielkosci wyniku oraz kosztéw wystepujacych z tego samego tytutu i
przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci (np. oplaty za uslugi
telekomunikacyjne, licencje, ubezpieczenie majatku);

konto 490 ,,Rozliczenie kosztow” wystapi, jezeli konieczne bedzie zastosowanie konta
640 ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéow:, tj. w przypadku wystapienia kosztow
istotnych dla wielkosci wyniku;

faktury zakupowe, ktére dokumentuja poniesione koszty dotyczace wigeej niz jednego
okresu sprawozdawczego, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych miesiaca, w ktérym
nastgpit wplyw faktury do jednostki;

zwroty z tytulu refundacji poniesionych wydatkéw dokonywane s w tym samym roku
budzetowym i przyjmowane s3 na rachunek biezacy dochodéw;

przeksiggowania z kont 222 1223 dokonuje sie raz wroku na podstawie rocznego
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sprawozdania finansowego (dopuszczalne sq rowniez okresowe przeksiegowania

sprawozdan budzetowych),

9) w zakresie ksiggowania na koncie 130:

a) wprowadzono konto 130-99 , Rachunek biezacy jednostki - konto techniczne”, na
ktérym dokonuje si¢ zapisow wplat i wyplat $rodkéw pienieznych pomiedzy
kontami bankowymi Osrodka,

b) wprowadzono konto 130-98 ,Rachunek biezacy jednostki — kwoty do
wyjasnienia”, na ktérym dokonuje si¢ zapisow wplat i wyplat srodkéw pienigznych
na konta bankowe Osrodka stanowigce kwoty do wyjasnienia,

c) dla czystosci zapisow na kontach 130-98 i 130-99 dokonuje si¢ zapisu
technicznego ujemnego zbiorczo na koniec kazdego miesigca za pomoca
dokumentu PK - polecenia ksiggowania.

10) w zakresie sporzadzania sprawozdania RB-27S na podstawie ewidencji kasy:

Kwotg dochodéw wykonanych ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej do konta
130 ,,Rachunek biezacy jednostki” w zakresie kasowo zrealizowanych wplywéw na
rachunku biezgcym, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza, zgodnie z art.
40 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.
Stosownie do zasad sporzadzania sprawozdania Rb-27S do dochodéw wykonanych
danego okresu sprawozdawczego, zalicza si¢ takze $rodki wplacone do kasy jednostki
tytulem uregulowania naleznosci stanowigcych dochody budzetowe i pozostajace w niej
na ostatni dzien okresu sprawozdawczego (nieodprowadzone na rachunek biezacy), jak
réwniez $rodki pobrane do kasy tytulem dochodéw i odprowadzone na rachunek lecz
nicobjgte  wyciagiem bankowym przed uplywem okresu sprawozdawczego. W
przypadku pozostawania w kasie tego typu srodkéw na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego sporzadza si¢ specyfikacje tych srodkéw wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej, w celu ujecia ich jako dochody wykonane w sprawozdaniu Rb-
278 za dany okres sprawozdawczy. Specyfikacje sporzadza sie odrebnie dla kazdego
dnia konczacego okres sprawozdawczy (miesige). Specyfikacja obejmuje si¢ rowniez
kwoty odprowadzone na rachunek lecz nieobjete wyciagiem bankowym na ostatni dzien
okresu sprawozdawczego. Kwote tego typu $rodkéw ujmuje si¢ na dzien
sprawozdawczy na koncie 141 "Srodki pieniezne w drodze".
W momencie wplywu $rodkéw objetych specyfikacja do konta 101 "Kasa" i konta 141
na rachunek biezacy w nastepnym okresie sprawozdawczym tego samego roku
obejmowane sa one - jako dochody wykonane - ewidencja analityczng dochodéw
prowadzong do konta 130 i w sprawozdaniu Rb-27S za kolejny okres sprawozdawczy
danego roku wykazywane sa na podstawie ewidencji prowadzonej do konta 130.
Jezeli do dochodéw wykonanych =zaliczono $rodki pozostajace w kasie lub
odprowadzone z kasy, a nieobjete wyciagiem do konta 130 na dziefi 31 grudnia, ktore
zostaly objete wyciggiem do rachunku biezacego jednostki w styczniu nastepnego roku,
wowezas wplyw $rodkéw na rachunek biezacy nie jest ujmowany w ewidencji
analitycznej do konta 130 nastepnego roku. Srodki z rachunku biezacego sg
odprowadzane na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 222 "Rozliczenie
dochodéw budzetowych", z dodatkowym zastosowaniem na koncie 130 technicznego
zapisu ujemnego.

2. Ksiggowanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego w koszty w roku, ktérego to

wynagrodzenie dotyczy:
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2) naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego i ujecie pod datg 31 grudnia na
podstawie PK (polecenie ksiegowania):
a) naliczenie dodatkowego wynagrodzenia brutto (par. 404) — Wn 404 / Ma 231;
b) naliczenie skfadek na ubezpieczenie spoleczne od pracodawcy (par. 411) — Wn 405
/ Ma 229;
¢) naliczenie skladek na Fundusz Pracy (par. 412) — Wn 405 / Ma 229:
3) ewidencja potracen na podstawie PK w nastgpnym roku obrotowym:
a) potracenie zaliczki na podatek dochodowy — Wn 231 / Ma 225:
b) potracenie sktadek na ubezpieczenie spoleczne pracownikéw — Wn 231 / Ma 229;
¢) Inne potracenia - Wn 231 / Ma 240;
d) wyplata wynagrodzenia rocznego i ewidencja na podstawie wyciagow bankowych.

Zasady ewidencji podatku od towaréw i ustug VAT po centralizacji rozliczen podatku
VAT. W zwigzku z wprowadzong procedura dotyczaca scentralizowanych zasad rozliczen
podatku od towaréw i ustug w Miescie Suwatki i jej jednostkach organizacyjnych,
wprowadza si¢ zasady regulujace sposob rozliczania w Osrodku dokumentow zakupu i
sprzedazy wraz z rozliczeniem podatku VAT jak réwniez ewidencji dochod6w i wydatkow
budzetowych na podstawie przychodéw i rozchodéw kasowych lub za posrednictwem
rachunku bankowego, prowadzong w oparciu o obowiazujaca klasyfikacje budzetowg z
uwzglednieniem réwniez rozliczen oraz platnosci podatku VAT. Zasady prowadzenia
ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT naliczonego i naleznego w ksiggach Osrodka
oraz sprawozdawczosci w zakresie podatku VAT zawiera Zalaeznik Nr 3.

Rozdzial IV
Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

§11.
Zakladowy plan kont

Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okres$lony zostal
w rozporzadzeniu w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz nicktorych jednostek
sektora finanséw publicznych. Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta shuzace do
ksiggowania operacji gospodarczych, nie wystepujacych w jednostce lub uzupelniony o
konta niezbgdne, zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi
wykazu kont.

Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu shuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegblowosci o tresci spelniajace; wymogi w zakresie informacji
wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki s3 numerami konta syntetycznego z planu kont.
Po pierwszych, kazdy kolejny znak jedno, dwu lub trzycyfrowy oznacza kolejny poziom
analityki. Konta analityczne zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu
analityki, poprzez nastgpne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug
dziatéw, rozdzialéw i paragraféw, lecz réwniez wedtug rodzajéw wydatkow, przeznaczenia,
kontrahentow i dalszych kryteriow szczegétowych dla obowiazujacej sprawozdawczosci
finansowe;j.

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
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1. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniajg m.in.:

1) ujecie operacji gospodarczych wg zadan, dzialow, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji
budzetowej;

2) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn;

3) dostarczenie niezbgdnych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci;

4) niezbgdne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami.

2. Szczegblowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Wykaz kont ksiegi
glownej (ewidencji syntetycznej), opis zasad prowadzenia tych kont a takze zasady
tworzenia kont analitycznych zawiera Zalgeznik nr 2.

3. Obowigzujace konta mogg by¢ uzupelniane w miarg¢ potrzeb wynikajacych z
przeprowadzonych operacji gospodarczych o wlasciwe konta, zgodnie z rozporzadzeniem o
szczegolnych zasadach rachunkowosci bez koniecznosci kazdorazowej aktualizacji polityki
rachunkowosci w danym roku budzetowym.

4. W przypadku wymagahi wynikajacych z uméw o finansowaniu lub dofinansowaniu
realizowanych projektow, Dyrektor moze tworzyé szczegdlowe wykazy kont w budzecie
jednostki dla poszczegdlnych projektéw.

5. Dopuszcza si¢ dodawanie kont analitycznych w zaleznosci od zaistnialych potrzeb w trakcie
roku obrotowego.

6. Plan kont analityczny jest drukowany z programu ,,Finanse Premium” i zatwierdzany przez
Kierownika jednostki w formie odrebnego zarzadzenia.

§ 12.
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

1. System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art.13 ustawy o rachunkowosci.
2. Wykaz programéw komputerowych uzytkowanych w Osrodku Sportu i Rekreacji w

Suwatkach:

1) Finanse Premium opracowany przez firme ProgMan z Gdyni, wersja programu 10.6 —
data rozpoczecia eksploatacji styczen 2012 r.;

2) Rozrachunki Premium opracowany przez firme ProgMan z Gdyni, wersja programu 8.5 —
data rozpoczecia eksploatacii styczen 2012 r.;

3) Kasa DDJ opracowany przez firme ProgMan z Gdyni, wersja programu 7.8 — data
rozpoczecia eksploatacji styczen 2013 r.;

4) Kadry opracowany przez firme ProgMan z Gdyni, wersja programu 9.9
rozpoczgcia eksploatacji styczen 2012 r.;

5) Place, opracowany przez firm¢ ProgMan z Gdyni, wersja programu 10.2 — data
rozpoczecia eksploatacji styczen 2012 r.;

6) Zlecone opracowany przez firme ProgMan z Gdyni, wersja programu 9.5
rozpoczecia eksploatacji styczen 2012 r.;

7) Przelewy opracowany przez firme ProgMan z Gdyni, wersja programu 7.5 — data
rozpoczgcia eksploatacji styczen 2012 r.;

8) Wyposazenie DDJ opracowany przez firme ProgMan z Gdyni, wersja programu 7.6 —
data rozpoczgcia eksploatacji styczen 2014 r.;

9) Zamoéwienia Publiczne opracowany przez firm¢ ProgMan z Gdyni, wersja programu 8.5:

10) Platnik opracowany przez firme Prokom Software SA (przekazany przez ZUS), wer.
10.01 - data rozpoczgcia eksploatacii: styczef 2001 r.;

11) PekaoBIZNES24 - data rozpoczecia eksploatacii: styczen 2005 r.;

data

|

data
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12)System EObiekt opracowany przez firm¢ TT Soft Sp. Z o.0. z Rzeszowa wersja:
8.0.2012.1306 wersja bazy 8.0.257 — data rozpoczecia grudzien 2010 r.;

13) Budzet JST Plus przez firm¢ OPW DOSKOMP Sp. Z o.0. z Lodzi, wersja 3.10 — data
rozpoczecia styczen 2011 r.;

14) PlanB opracowany przez firm¢ OPW DOSKOMP Spoétka z o.0. z Lodzi, wersja 1.2.3 —
data rozpoczgcia styczen 2012 r.;

15)Delegacje krajowe i zagraniczne opracowany przez Zaklad Ushug Informatycznych
PALOMAR w Kotbaskowie, wersja 2.60d — data rozpoczecia styczen 2013 r.

16)rVAT — centralny rejestr VAT - data rozpoczecia styczen 2017 r.

Wersje programoéw mogg ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autoréw

programu.

4. Opis algorytméw 1 parametréw poszczegédlnych programéw zostal zamieszczony w

instrukcjach dostarczonych przez dostawce stanowigcy Zalgeznik nr 4.

§ 13.
Opis dzialania programéw komputerowych stosowanych w O$rodku Sportu i Rekreacji
w Suwakach

1. FINANSE Premium - Program zostal przygotowany dla jednostek sektora finansow
publicznych w celu prowadzenia pelnej ksiggowosci, a takze obstugi sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej, zgodnej z obowigzujacymi normami prawa. System zostal
ukierunkowany na zindywidualizowane potrzeby sektora budzetowego, uwzglednia jego
specyfik¢ rachunkowosci oraz wykorzystuje klasyfikacje dochodéw i wydatkéw srodkéw
publicznych:

1) Program spelnia wymogi Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U.
z 2013 r. poz. 330), Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz.U. z 2013 r. poz. 289),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r., poz. 119) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773).;

2) Prace w systemie mozna rozpocza¢ z poczatkiem roku obrotowego lub tez
w dowolnym jego momencie;

3) Program Finanse DDJ skiada si¢ z kartotek: jednostki, kontrahenci, konta, karta
wydatkéw i dochodoéw (paragrafy), dokumenty, przelewy wydruki;

4) Program Finanse DDJ umozliwia:

a) prowadzenie ksiggowosci dla pojedynczych jednostek, jak i zespolow,

b) tworzenie indywidualnego dla kazdej jednostki planu kont oraz karty dochodéw
1 wydatkow,

¢) obstuge planu finansowego,

d) ewidencj¢ dowodoéw ksiggowych zgodnie z ogdlnymi zasadami rachunkowosci
z uwzglednieniem specyfiki rachunkowosci budzetowej,

¢) automatyczne generowanie dekretow ksiggowych,

f) prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami,

g) w pelni automatyczne przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

h) sporzadzanie wydrukéw wymaganych ustawg o rachunkowosci,

1) przygotowanie szeregu zestawien pozwalajacych na biezaca kontrolg i oceng sytuacii
finansowe;j jednostki,

J) automatyczne wykonywanie operacji koniczacych rok obrotowy,
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3)

k) eksportowanie danych w formatach obstugiwanych przez pakiety biurowe MS Office
i Open Office,

1) elektroniczna realizacje obowigzku sprawozdawczego,

m) wspolprace z zewnetrznymi systemami bankowymi,

n) ustalanie poziomu uprawnien poszczegdlnych Uzytkownikéw oraz parametréw hasel;

Program Finanse DDIJ jest programem w pelni ,,sieciowym” tzn. umozliwia prace kilku

komputeréw na tych samych zbiorach. Jest on zintegrowany z innymi modulami

ProgMan: Kasa, Rozrachunki, Wyposazenie, Place.

2. ROZRACHUNKI Premium - System pozwala na kompleksowa obstuge dokumentow
sprzedazy, ewidencj¢ zakupéw oraz ich kontrole zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych. Na podstawie zaewidencjonowanych dokumentéw program przygotowuje
wydruki niezbedne do okredlenia wartos¢ sprzedazy i zakupu oraz automatycznie wylicza
deklaracje VAT. Liczne funkcje systemu w znacznym stopniu automatyzuja prace
Uzytkownika:

D

2)

3)

4)

Program Rozrachunki Premium sktada si¢ z nastepujacych kartotek:

a) jednostki,

b) kontrahenci,

c) towary,

d) sprzedaz,

e) zakup,

f) windykacja,

g) wydruki;

Program Rozrachunki Premium umozliwia:

a) obshuge wielu jednostek w obrebie kilku grup,

b) tworzenie listy stownikowej towar6w / ushug,

¢) ewidencj¢ kontrahentéw z podzialem na dostawcéw i odbiorcow,

d) rejestrowanie dokumentéw sprzedazy/zakupu dla kazdej jednostki,

e) automatyczne generowanie dokumentéw sprzedazy/zakupu,

f) wystawianie dokumentéw korygujacych,

g) wydruk rejestru sprzedazy/zakupu dla kazdej jednostki,

h) w petni automatyczne przygotowanie deklaracji VAT,

i) biezacy wglad w stan rozrachunkéw z kontrahentami oraz prowadzenie windykacji
naleznosci,

J) wspolprace z drukarka fiskalna,

k) eksport dokumentéw sprzedazy/zakupu w postaci gotowych dekretéw ksiegowych do
programu FINANSE,

1) eksport not odsetkowych w postaci gotowych dekretow ksiggowych do programu
FINANSE,

m) automatyczne tworzenie not odsetkowych przy wplacie kasowej kontrahenta,

n) eksport danych w formatach obstugiwanych przez pakiety biurowe MS Office
i Open Office;

Program Rozrachunki Premium jest programem w pelni »sieciowym” tzn. umozliwia

pracg kilku komputeréw na tych samych zbiorach. Wspélpracuje on z innymi

programami wchodzacymi w sktad pakietu finansowego: Finanse Premium, Kasa DDJ :

Program umozliwia zdefiniowanie dowolnej liczby Uzytkownikéw, okreélenie

parametréw hasel oraz ustalenie poziomu uprawnien do obshugi poszczegdlnych opcji, co
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pozwala na wlasciwy podzial obowigzkéw pracownikéw, a takze gwarantuje
bezpieczenstwo danych w systemie.

3. KASA - System Kasa przeznaczony jest dla jednostek sektora finansow publicznych oraz
przedsigbiorstw, umozliwiajacy kompleksowa obstuge obrotu gotdwkowego w zakresie
jednej lub wielu kas. Program charakteryzuje sie nieskomplikowang obstuga i pozwala na
dostosowanie do indywidualnych preferencji uzytkownika:

1) Program Kasa skiada si¢ z nastepujacych kartotek:

a) kontrahenci,

b) kasy,

¢) tytuly platnosei,

d) raporty,

€) bilansowanie RK,

f) wydruki;

2) Program Kasa umozliwia:

a) prowadzenie gospodarki kasowej dla wielu jednostek / grup,

b) przypisanie kasy do kasjera,

c) ustalenie w kazdej kasie stanu poczatkowego i pogotowia kasowego,

d) prowadzenie rejestru kontrahentéw i biezacy podglad ich operacji kasowych,

e) prowadzenie kartoteki z tytutami platnosci,

f) wprowadzanie w Raportach kasowych takich operacji jak: KP, KW, Faktura,
Rachunek, Rozliczenie zaliczki, Wniosek o zaliczke, BDW, i inne,

g) drukowanie dokumentow KW, KP i BDW,

h) drukowanie Raportow kasowych,

i) sprawdzenie bilansowania dowolnej z kas,

J) latwe wyszukiwanie dokumentéw kasowych i calych raportow,

k) wspélprace z programem Finanse w zakresie eksportu raportow kasowych
w postaci gotowych dekretow ksiegowych,

I) wspélpracg z programem Rozrachunki w zakresie ewidencjonowania wplat za
wystawione dokumentu sprzedazy,

m) tworzenie Zestawien Uzytkownika,

n) rozpoczgcie pracy w dowolnym momencie roku obrachunkowego,

0) mozliwos¢ pracy na jednym jak i na wielu polaczonych sieciowo stanowiskach
komputerowych;

3) Program umozliwia nadanie kazdemu Uzytkownikowi hasta oraz ustalenie poziomu
uprawnien do obstugi poszezegélnych opcji, co pozwala na wlasciwy podzial
obowigzkéw pracownikow, a takze gwarantuje bezpieczenstwo danych w systemie:

4) Program Kasa Premium wspélpracuje z innymi programami wchodzacymi w sklad
pakietu finansowego: Finanse Premium, Rozrachunki Premium, Rejestr VAT,
Fakturowanie, Zaméwienia Publiczne

4. KADRY - Program zostal zaprojektowany dla jednostek sektora budzetowego.
Przeznaczony jest do kompletnej obstugi Dziatu Kadr. Centralnym elementem programu
KADRY jest Kartoteka osobowa pozwalajagca na wprowadzanie, przegladanie
i aktualizowanie informacji o pracowniku. Uzytkownik sam decyduje o tym, jakie
informacje i o jakim stopniu szczegétowosci sg mu potrzebne. Dodatkowo w kazdym
momencie wszystkie informacje zawarte w danych osobowych mozna zmienié lub dopisaé
nowe. Oprocz kartoteki osobowej program wyposazony zostal w kartoteki dotyczace uméw
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prace, pod nazwa etaty/umowy -  zawierajgce  szereg  informacji

o warunkach pracy i placy. Jeden pracownik moze mie¢ kilka etatow w tym samym okresie
a kazdy z nich jest oddzielnie definiowany i widoczny w dolnej czgsci okna giownego. W
ramach kazdego etatu prowadzona jest ewidencja/historia: wielkodci etatu, wynagrodzenia,
zajmowanego stanowiska:

1)
2)

3)

4)

Program Kadry wspotpracuje z programem PLACE, ZLECONE, PRZELEWY. Posiada

eksport danych do PLATNIKA;

Program umozliwia:

a) rozpoczecie pracy w dowolnym momencie roku,

b) obstuge pojedynczej jednostki lub zespotu placowek,

c) obstuge réznych typéw pracownikéw: administracji, obstugi,

d) pracy na samodzielnym komputerze lub w sieci,

e) kontrole dostepu do programu (zabezpieczenie hastami i definiowanymi poziomami
uprawnien uzytkownikow),

f) prowadzenie pelnej ewidencji kadrowej pracownikéw,

g) prowadzenie opisu etatu z mozliwoscia rozbicia na kilka etatow dla jednego
pracownika,

h) ewidencj¢ przebiegu pracy pracownikéw z poprzednich zakladow,

i) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

j) rejestrowanie i rozliczanie nieobecnosci,

k) naliczanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi w cyklu godzinowym;

Program Kadry to zrodlo szerokiej gamy wydrukéw, formularzy i raportéw, rowniez

z uwzglednieniem wykorzystania danych historycznych, ktére sa ewidencjonowane

w trakcie pracy z systemem:

a) kwestionariusz osobowy,

b) nagroda jubileuszowa,

¢) nadgodziny, nieobecnosci,

d) ewidencja czasu pracy,

e) budzet zadaniowy,

f) sprawozdania GUS Z-03, Z-05, Z-06,

g) umowy o prace,

h) wnioski (urlopowe, o swiadczenie rehabilitacyjne, zasitku opiekunczego, odprawy
posmiertnej),

i) lista obecnoéci,

j) zaswiadczenie do NFZ,

k) skierowanie na badania,

1) s$wiadectwo pracy,

m) oswiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka,

n) formularze (zmiana wynagrodzenia, zmiana stanowiska, nagroda jubileuszowa,
zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, mianowanie, $lubowanie,
powierzenie zastepstwa itp.);

Wspolpracuje z innymi programami:

a) import danych osobowych z programu PLATNIK - przy rozpoczynaniu pracy
w programie Kadry mozliwy jest import danych z programu Platnik badz z pliku
CSV,

b) eksport danych do tworzenia deklaracji zgloszeniowych w programie PLATNIK.
(automatycznie tworzy niezbgdne deklaracje ZZA, ZUA, ZCNA, ZWUA).
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5. PLACE- przeznaczone sg dla ewidencji wynagrodzen pracownikéow Osrodka Sportu
i Rekreacji w Suwalkach. Zadaniem systemu PLACE jest prowadzenie ewidencji
i rozliczen wynagrodzen pracownikéw, w polaczeniu z mozliwoscig naliczania plac
1 sporzgdzania odpowiedniej dokumentacji:
1) Program zawiera nastgpujace opcje:

a)

€)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
1)

automatyczne przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesigca,

naliczanie wynagrodzen, korekt, wyréwnan wynagrodzen, zasitkéw (chorobowego,
macierzynskiego, opiekunczego, rehabilitacyjnego), nagrody jubileuszowej, 13-tki,
odprawy emerytalnej, ekwiwalentu za urlop itd.,

naliczanie potrgcen: pozyczek, sktadek PZU, sktadek do zwigzkow zawodowych,
naliczanie sktadek ZUS, podatku - uwzgl¢dnianie wszystkich list z tego samego
miesigca,

rozliczanie naleznosci z tytutu nieobecnosci w pracy,

naliczanie wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe,

kontrolg ograniczenia podstawy na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,

automatyczne przygotowywanie przelewow indywidualnych,

zbiorowke list plac, z wyszczegdlnieniem podsumowan kolejnych list,
z podsumowaniem zbiorczym,

deklaracje podatkowe PIT 11, PIT 40 i PIT 4R,

tworzenie deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA i1 wspoélpraca z programem Platnik,
wspolprace z programem Finanse DDJ- automatyczne rozksiggowanie list plac;

2) Wspolpracuje z innymi systemami:

zasilany jest danymi wprowadzonymi w Kadrach,

umozliwia import danych osobowych z programu PLATNIK,

wspolpracuje z programem Zlecone w zakresie naliczania skladek ZUS i podatku w
obrgbie miesigea rozliczeniowego,

wspolpracuje z programem Finanse Premium w zakresie automatycznego
rozksiggowywania list plac,

tworzy i przesyla deklaracje do programu PLATNIK (obstuga deklaracji ZUS: DRA,
RCA, RSA),

przekazuje przelewy do programu Przelewy, za pomocg ktérego mozna je
wydrukowac badz dalej przekaza¢ do systemu bankowego.

6. ZLECONE - celem programu jest obsluga zwigzana z ewidencja i rozliczaniem umow
cywilnoprawnych i innych przychodéw regulowanych ustawa o podatku dochodowym od
0sob fizycznych Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach:

1) System zawiera nastepujace opcje:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g2
h)

ewidencje danych osobowych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia i umowy o dzieto,

definiowanie rodzaju wyplat wg réznych sposobdéw naliczenia podatki i skladek ZUS,
rowniez ryczaltow sedziowskich,

sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 11, PIT 8AR, PIT 8SiPITR.,

wydruk formularza umowy i rachunku do umowy,

wydruk list ptac i odcinkéw placowych,

wydruk zbioréwki list plac,

wydruk kart wynagrodzen,

przygotowanie przelewdw indywidualnych;

2) Wspolpracuje z programami:
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a) FINANSE Premium, KADRY, PLACE, PRZELEWY firmy ProgMan;
b) PLATNIK - eksport danych do tworzenia deklaracji zgloszeniowych
1 wyrejestrowujacych ZZA, ZUA, ZWUA.

7. PRZELEWY - Program Przelewy przeznaczony jest do przygotowania i eksportu danych
do zewnetrznych systeméw bankowych. Umozliwia réwniez zdefiniowanie wydruku
przelewoéw w tradycyjnej formie:

System zawiera nastepujace opcje:

1) tworzenie i modyfikacja bazy kont bankowych kontrahentow;

2) definiowanie (dopisywanie lub poprawianie) przelewow tzw. zwyklych (dla
pracownikéw, firm, instytucji), do Urzedu Skarbowego, do ZUS-u;

3) drukowanie utworzonych wezesniej przelewéw z mozliwoscia ustawien wydruku;

4) definiowanie (dopisywanie lub poprawianie) wplat;

5) drukowanie formularzy wplat;

6) tworzenie zestawien przelewow;

7) zestawienia Uzytkownika;

8) wspolpraca z systemem Place i Zlecone firmy PROGMAN;

9) drukowanie przelewéw indywidualnych pracownikow przygotowanych uprzednio
w programie Place i Zlecone firmy PROGMAN;

10) elektroniczny eksport przelewéw do wybranego banku.

8. WYPOSAZENIE DDJ przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji wyposazenia
i aktywow trwatych takich jak $rodki trwale jak rowniez wartosci niematerialne i prawne.
Program usprawnia proces inwentaryzacji w jednostce, a takze umozliwia sporzadzenie
wielu przydatnych w ewidencji majatku trwatego wydrukéw. Posiada mozliwosé
dopasowania do indywidualnych preferencji uzytkownika.

Program umozliwia:

1) prace jednoczesnie na kilku komputerach na tych samych zbiorach:

2) prowadzenie ewidencji majatku trwalego dla wielu jednostek/oddzialow;

3) szczegélowa ewidencje wyposazenia w jednostce z podzialem na grupy wyposazenia:

4) przypisywanie osobie materialnie odpowiedzialnej danego elementu wyposazenia;

3) przypisywanie elementu wyposazenia do konkretnego miejsca w jakim si¢ znajduje;

6) ewidencjg aktywow trwatych z podziatem na §rodki trwate, wartogci niematerialne oraz
pozostate srodki trwale;

7) naliczanie amortyzacji dla $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;

8) zmiany stawek amortyzacyjnych i wartosci poczatkowych aktywoéw trwatych;

9) mozliwos¢ przenoszenia wyposazenia i aktywoéw trwalych migdzy jednostkami:

10) §ledzenie zmian historii rzeczowych sktadnikéw majatku;

11) zastosowanie szeregu filtrow podczas wyszukiwania elementéw majatku;

12) obstuge czytnika kodow kreskowych:;

13) mozliwos¢ w pelni automatycznego przygotowywania inwentaryzacji;

14) generowanie niezbednych wydrukéw oraz dokumentéw ksiggowych takich jak np. tabele
amortyzacyjne, Karty $rodkéw trwatych, protokoly przekazania, czy tez dokument
likwidacyjne;

15) eksportowanie danych do programu MS Excel.
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9. Zaméwienia Publiczne zostat zaprojektowany w celu kontroli zakupéw w jednostkach sektora
finansow  publicznych, objetych ustawa o zamowieniach publicznych. Na  podstawie
zaewidencjonowanych dokumentow program wylicza wartosé zrealizowanych zakupéw w obrebie
zdefiniowanych grup funduszy CPV.

10. System PLATNIK przeznaczony jest do uzytkowania przez platnikéw skiadek. Zapewnienia pelng
obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiang informacji z ZUS.

Program pozwala miedzy innymi na:

1) manualng rejestracje¢ danych do dokumentéw ubezpieczeniowych;

2) import danych z systemu kadrowo-placowego;

3) zapis przygotowanych dokumentow;

4) automatyczne wykorzystywanie danych platnika do przygotowania dokumentow
ubezpieczeniowych;

5) wykorzystywanie danych identyfikacyjnych ubezpieczonych, raz wprowadzonych do
dokumentéw zgloszeniowych, przy tworzeniu nowych dokumentéw zgloszeniowych;

6) tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesigca;

7) utrzymanie danych historycznych osob ubezpieczonych;

8) wyliczenie wartosci w poszezegdlnych dokumentach rozliczeniowych;

9) wyswietlanie zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych;

10) drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji
zamieszczonym w nagtowku;

11) automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonego
zawierajacych migdzy innymi informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzona jest
skladka na ubezpieczenie zdrowotne;

12) przygotowanie i weryfikacje zestawow dokumentow ubezpieczeniowych, wysylke
1 potwierdzenie wysytki zestawow dokumentdw;

13) uzyskanie niezbgdnych certyfikatéw do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS.

11. PekaoBIZNES?* jest nowoczesnym systemem bankowosci internetowej, ulatwiajacym
zarzadzanie srodkami finansowymi. Usluga ta daje mozliwo$¢ rozliczen w trybie on-line
przez caly dzien roboczy pomigdzy Klientami korporacyjnymi posiadajagcymi system w
Banku Pekao SA, a takze zapewnia atrakcyjne czasy rozliczen z kontrahentami
posiadajacymi rachunki w innych bankach. Dzieki PekaoBIZNES24 mozna dokonywagé
transakcji z partnerami biznesowymi oraz zlozonych operacji finansowych bez wzgledu na
czas 1 miejsce. PekaoBiznes24 laczy w sobie cechy transakcyjne i komunikacyjne przy
zachowaniu najwyzszych standardéw bezpieczenstwa. Wspdlpraca z Bankiem odbywa sie w
oparciu o podpis elektroniczny. Program umozliwia:

1) zarzadzanie dowolng strukturg rachunkow;

2) realizacje zlecen platniczych krajowych i zagranicznych;

3) polecenie wyptaty;

4) przelew na rachunki organéw podatkowych oraz ZUS;

5) dostep on-line do biezacej informacji o saldach i obrotach na rachunkach;

6) wydruk wyciggéw bankowych;

7) uzyskanie szczegétowej informacji o transakcjach i operacjach bedacych w trakcie
realizacji;

8) tworzenie raportéw indywidualnych lub standardowych w trybie on-line wzgledem

odpowiednich parametréw, np. data i godzina ksiegowania, kontrahenci, numer
referencyjny;
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9) akceptacje¢ zlecen zgodnie z wskazanymi schematami uprawnien, np. po zalogowaniu
si¢ do systemu z dowolnego miejsca na $wiecie, prezentacj¢ limitow i kwot transakc;ji
przyshugujace uzytkownikom w ramach ktérych moga realizowaé operacje
w wybranej walucie i przeliczone wedtug okreslonego kursu.

12. Elektroniczny System Obslugi Klienta - ESOK - System  obstugi  obiektow
sportowych dzialajacy w AQUAPARKU. Na ESOK sklada si¢ kilka wzajemnie
uzupelniajacych si¢ moduléw zwigzanych z trzema obszarami obstugi Klienta oraz
zarzadzania dang placowka:

1) modut Obstugi Klienta —odpowiada on za sprawna obstuge wszystkich klientow.
W jego ramach latwo jest przesledzi¢ rezerwacje lub ich dokonaé, mozna sprzedaé bilet
na konkretne miejsce lub wejsciowke. Odpowiedzialny jest za sprzedaz towaréw/ustug,
wydawanie  faktur 1  paragonéw oraz umozliwia dokonanie  platnosci
w formie bezgotoéwkowe;j;

2) modul Administracji — dzigki temu modulowi niezwykle prosto jest zarzadza¢ dang
placowkg z punktu widzenia ustalania cen. System ESOK wyposazony w modut
administracji znacznie upraszcza zarzadzanie podstawowymi elementami jednostki.

3) modul Raportow — Elektroniczny System Obstugi Klienta ma mozliwosé $ledzenia
1 zapisywania wszelkich aktywnosci odbywajacych sie w jego ramach. Modut raportéw
pozwala wygenerowaé zgdane zestawienia na podstawie zgromadzonych danych, co
gwarantuje odpowiedni nadz6r nad procesami wewnatrz placéwki oraz pozwala
usprawniac jej prace.

13. Budzet JST Plusto program do obstugi sprawozdan budzetowych, pozabudzetowych
i finansowych przeznaczony dla jednostek samorzadu terytorialnego. Budzet JST Plus wraz
z programem Budzet JB Plus przeznaczonym dla jednostek organizacyjnych, stanowi
kompleksowy system informatyczny automatyzujacy zbieranie wszystkich wymaganych
przepisami sprawozdan jednostkowych, a na ich podstawie tworzenie zbioréwek

sprawozdan.
System zautomatyzuje proces tworzenia sprawozdan budzetowych oraz pozabudzetowych
przez jednostki organizacyjne i przekazywanie tych sprawozdan

w formie elektronicznej do jednostki nadrzgdne;j.
Mozliwosci systemu Budzet JST Plus:
1) tworzenie, weryfikacja i transmisja kompletu sprawozdan budzetowych oraz
pozabudzetowych;
2) obsluga sprawozdan finansowych bilanse;
3) opiséwki oraz inne raporty analityczne w programie Budzet JST Plus:
a) wykonanie budzetu w formie uktadu wykonawczego,
b) wykonanie budzetu w formie grup paragraféw (budzet),
¢) wykorzystanie dotacji na zadania zlecone (uktad wykonawczy),
d) wykonanie budzetu wg dziatu i zrodta finansowania, tzw. 4 cyfra paragrafu;
4) wykonanie budzetu wg jednostek organizacyjnych.

14. PLAN B to program do przeznaczony jest dla jednostek administracji samorzadowej -
zarowno dla Urzgdéw Miasta, Urzgdow Gminy, Starostw, jak i dla jednostek
organizacyjnych, ktére zobowiazane sa do sporzadzania planow wydatkéw i dochodow
budzetowych.
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System PlanB - WPF zawiera modul pozwalajacy na tworzenie Wieloletniej Prognozy
Finansowej wprowadzonej Ustawa o finansach publicznych. Obejmuje komplet zagadnien
zwigzanych z budzetowaniem w JST i jednostkach, poczawszy od konstrukeji projektu
budzetu, przez uchwalenie budzetu, zmiany do budzetu. Wieloletnig Prognoze Finansowa,
tworzenie harmonogramow oraz zapotrzebowan na $rodki pienigezne, az po kompleksowe
wielowymiarowe analizy wykonania budzetu.

Moduly funkcjonalne systemu PlanB - WPF:

1) Projekt budzetu — na tym etapie program umozliwia tworzenie projektu budzetu zaréwno
w ukladzie budzetu, jak i do paragrafu, a nawet zadania (przy budzecie zadaniowym);

2) Uchwata budzetowa — tworzona automatycznie na podstawie uchwalonego projektu oraz
autopoprawek;

3) Wieloletnia Prognoza Finansowa - modul pozwala m.in. ewidencjonowaé
przedsiewziecia i umowy zgodnie z wymogami uofp, prognozowa¢ kwoty dilugu,
sprawdzac stan rownowagi budzetowej, tworzy¢ wersje robocze WPF celem symulacji
sytuacji finansowej JST;

4) Harmonogram — system sprawdza zgodnos$¢ kwot harmonogramu w stosunku do planu
finansowego;

5) Whnioski o zmiang w planie — system pozwala na elektroniczne zbieranie wnioskow
o zmian¢ w planie finansowym. Wniosek moze by¢ sporzadzony z dokladnoscig do
zadania lub paragrafu. Wnioski sa przekazywane do JST przez jednostki organizacyjne
i/lub wydziaty. Wraz z wnioskiem dolgczane jest uzasadnienie;

6) Zmiany w budzecie — system ewidencjonuje wszystkie dokumenty wplywajace na
zmiany w budzecie. Uchwaly zmieniajace czy Zarzadzenia mozna prezentowaé
w dowolnym uktadzie;

7) Uklady wykonawcze - system, po kazdej zmianie w budzecie, tworzy uklad
wykonawczy dla kazdej z jednostek (wydzialu) oraz tworzy plik w formie elektronicznej
w celu rozdysponowania ich do jednostek organizacyjnych;

8) Weryfikacja poprawnosci ukladu wykonawczego z planem na sprawozdaniu — system
oblicza w budzecie stan na dzien i poréwnuje go z planem na sprawozdaniu
budzetowym. System do poréwnania zbiera zadania wystepujgce pod paragrafem
zarowno biezace, jak i majgtkowe;

9) Eksport planu do sprawozdania — system, po wyliczeniu stanu na dzien, wysyla
automatycznie plan do sprawozdania budzetowego w systemie Budzet JB Plus:

10) Analizy budzetowe (zalgczniki do opiséwek);

11)Budzet w ujgciu zadaniowym - system zawiera w sobie funkcjonalno$é budzetu
zadaniowego, tj. rejestruje zmiany do budzetu w ukladzie zadan biezacych oraz
inwestycyjnych wraz z obstuga zadaniowg harmonogramu, wykonania.

Rozbudowany i elastyczny system stownikow, mozliwos¢é dowolnego grupowania zadan

i paragrafow oraz definiowanie wygladu wydruku za pomoca zewnetrznych formatek,

umozliwia samodzielne okreslanie zawartosci i postaci wydrukdow, zatacznikéw do uchwat i

zarzadzen.

15. DELEGACJE - Program Delegacje sluzy do wspomagania rozliczen zwigzanych
z wyjazdami stuzbowymi odbywanymi w Polsce lub za granica. Prace z programem
podzieli¢ mozna na dwa etapy:

1) wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego (nowej delegacji);
2) rozliczenie wyjazdu stuzbowego.
Dla ulatwienia wprowadzone zostaly tez pomocnicze listy:

1) o0s6b (delegowanych pracownikow);
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2) panstw (bedgcych celami delegacji zagranicznych);

3) walut;

4) dieti limitow;

5) stawek za 1 km uzytkowania pojazdu;

6) odleglosci w potaczeniach drogowych miedzy miastami.

16. rVAT — CENTRALNY REJESTR VAT - zostal opracowany z mysla o wsparciu procesu
konsolidacji VAT w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz ich jednostkach
organizacyjnych. Objecie systemem ~ wszystkich jednostek organizacyjnych znaczgco
przyczynito si¢ do skrdcenia czasu potrzebnego na przygotowanie rejestrow oraz deklaracji
zbiorczej dla JST — Miasta Suwalki. System daje mozliwosé realnej kontroli formalno-
rachunkowej wprowadzanych dokumentéw VAT w czasie rzeczywistym w kazdej jednostee
organizacyjne;j.

1) Centralny rejestr faktur zakupowych oraz sprzedazowych dla calej Gminy. Kazda z
jednostek organizacyjnych (takze wydzialy Urzedu) prowadzi swoj czastkowy rejestr
faktur, ktory to jest podstawg do utworzenia czastkowej deklaracji VAT.

2) Mozliwos¢ utworzenie tgeznej deklaracji (suma deklaracji w ramach prowadzonych
jednostek oswiatowych).

3) Wspdlny dla calej JST rejestr kontrahentéw (kontrahent wprowadzony przez
ktorgkolwiek z jednostek jest dostepny, widoczny w pozostatych).

4) Tworzenie deklaracji zbiorczych na poziomie JST (na podstawie czastkowych deklaracii
sporzgdzonych z dokladnoscig do groszy program tworzy skonsolidowana deklaracje).

3) Mozliwos¢ tworzenia wielu typow rejestrow np. rejestr pierwotny oraz rejestr korekt,
rejestry moga zachowaé cigglosé dla miesigea, kwartalu badz calego roku.

6) Tworzenie korekt do deklaracji czastkowych jak i zbiorezych.

7) Weryfikacja wzajemnych faktur (faktury miedzy jednostkami organizacyjnymi) tzw.
wylaczenia z konsolidacji.

8) Blokada prob wprowadzenia ponownie tych samych faktur (kontrola unikalnosci faktury
oraz kontrahenta).

9) Mozliwos¢ importu faktur oraz kontrahentéw z systemow zewngtrznych.

10) Mozliwos¢ kontroli formalno-rachunkowej kazdego dokumentu w czasie rzeczywistym
(dostep za pomoca przegladarki z poziomu JST do rejestrow 1 dokumentow
prowadzonych przez kazda jednostke organizacyjna).

Rozdzial V
Zasady ochrony danych

§ 14.
Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych
1. Elementy systemu rachunkowosci podlegajace ochronie fizyczne;j, zapewniajacej
zabezpieczenie przed dostepem do danych oséb nieupowaznionych, przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem lub zniszczeniem:
1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowos¢;
2) ksiggowe systemy informatyczne;
3) zapasowe kopie zapiséw ksiegowych:
4) zasady rachunkowe;
5) ksiggi rachunkowe;
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6) dowody ksiegowe;
7) dokumentacja inwentaryzacyjna,
8) sprawozdania finansowe.
Pomieszczenia, w ktorych uzywany jest sprzgt komputerowy wspomagajacy ksiggowos¢
zamykane sg na klucz. Po zakonczeniu pracy klucze oddawane sa na portiernig¢. Po
godzinach pracy w pomieszczeniach przebywa¢ moze tylko osoba sprzatajaca lub
pracownik posiadajacy zezwolenie Kierownika jednostki lub kierownika komorki
organizacyjnej na prace w godzinach popotudniowych lub w dniach wolnych od pracy.
Budynek jest dozorowany cata dobg przez system monitoringu oraz alarmowy.
Dokumenty ksiegowe biezgce przechowywane sa w ksiggowosci, a dotyczace lat
wezesniejszych, przekazywane do skladnicy akt na ogdlnych zasadach obowiazujacych w
Osrodku.
§ 15.

Procedury rozpocze¢cia i zakonczenia pracy
Przed przystagpieniem do pracy uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia stanu sprzetu
komputerowego pod kontem ingerencji oséb trzecich.
Po uruchomieniu komputera uzytkownik podaje identyfikator i hasto.
Hasto uzytkownika nalezy podawaé¢ do systemu w sposéb dyskretny (nie literowac, nie
czyta¢ na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnos¢ drugiej osoby
podczas wpisywania hasta, itp.).
W przypadku chwilowego opuszczenia stanowiska pracy uzytkownik zobowigzany jest
zablokowa¢ dostgp do systemu. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem,
programem nie moze pozostawaé bez kontroli.
Uzytkownik ma obowigzek zamkna¢ system, program komputerowy po zakonczeniu pracy.
Pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ urzadzenia stuzagce do przetwarzania danych oraz
wydruki lub inne no$niki zawierajagce dane, pod nieobecno$¢ pracownikéw musza byé
zamkniete.
Osoby nieuprawnione mogg przebywa¢ w pomieszczeniach, w ktérych przetwarza sie dane
tylko w obecnosci 0s6b uprawnionych.
Przy zarzadzaniu systemem informatycznym wspomagajagcym ksiggowos¢ maja
zastosowanie odpowiednie przepisy Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych ustalonej odrebnym zarzgdzeniem.
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Zalgcznik nr 1 do Zasad (polityki)
rachunkowosci Osrodka Sportu i
Rekreacji w Suwatkach

Definicje symboli dokumentéw ksi¢ggowych stosowanych

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwalkach

w programie komputerowym ,FINANSE Premium”

LP Symbol Nazwa
1. BO BILANS OTWARCIA
2. RFA ZESTAWIENIE SPRZEDAZY FISKALNEJ - KASY AQUAPARK
3. RFE ZESTAWIENIE SPRZEDAZY FISKALNEJ - KASY EUROCAMP
4, RFH ZESTAWIENIE SPRZEDAZY FISKALNEJ - KASY HALA
5. RDW ZESTAWIENIE SPRZEDAZY FISKALNEJ - KASY HOSTEL WIGRY
6. RFL ZESTAWIENIE SPRZEDAZY FISKALNEJ - KASY STADION LA
7. RFP ZESTAWIENIE SPRZEDAZY FISKALNEJ - KASY PLYWALNIA
3 RFF ZESTAWIENIE SPRZEDAZY FISKALNEJ - KASY STARY FOLWARK
9. RFS ZESTAWIENIE SPRZEDAZY FISKALNEJ - KASY STADION PILKARSKI
10. PAQ FAKTURA SPRZEDAZY - AQ - PARAGONOWA
1 PAR FAKTURA SPRZEDAZY - OSiR - PARAGONOWA
12. FEU FAKTURA SPRZEDAZY EUROCAMP
13. SA FAKTURA SPRZEDAZY - ADMINISTRACII
14, SAQ FAKTURA SPRZEDAZY - AQUAPARK
15, SHW FAKTURA SPRZEDAZY - HOSTEL
16. SH FAKTURA SPRZEDAZY - HALA
17. SLA FAKTURA SPRZEDAZY - STADION LA
18. SOZ FAKTURA SPRZEDAZY - OZ SUWALKI
19. SP FAKTURA SPRZEDAZY - PLYWALNIA
20. SSF FAKTURA SPRZEDAZY - STARY FOLWARK
9. SSP FAKTURA SPRZEDAZY - STADION PILKARSKI
22. SZA FAKTURA SPRZEDAZY - ZALEW
23. FVW FAKTURA SPRZEDAZY - WEWNETRZNA
24, FZ FAKTURA ZAKUPU
25, NOTA NOTA ODSETKOWA
26. NAQ NOTA KSIEGOWA AQ
il NAD NOTA KSIEGOWA ADMINISTRACJA
28. NHO NOTA KSIEGOWA HOSTEL
29. NSF NOTA KSIEGOWA STARY FOLWARK
30. NPL NOTA KSIEGOWA PLYWALNIA
31. NHA NOTA KSIEGOWA HALA
32. NLA NOTA KSIEGOWA STADION LA
33. NSP NOTA KSIEGOWASTADION PILKARSKI
34, PK POLECENIE KSIEGOWANIA
35. PKK POLECENIE KSIEGOWANIA - RAPORT KASOWY
36. LP POLECENIE KSIEGOWANIA-LISTA PLAC
a7 PKR POLECENIE KSIEGOWANIA -PRZEKSIEGOWANIE ROCZNE
38. PPF POLECENIE KSIEGOWANIA -PLAN FINANSOWY
39. PST POLECENIE KSIEGOWANIA -SRODKI TRWALE
40. PKZ POLECENIE KSIEGOWANIA - ZAANGAZOWANIE
41, RKA RAPORT KASOWY DOCHODOWY AQ
42. RKK RAPORT KASOWY KAUCJE
43, RKD RAPORT KASOWY DOCHODOWY DN-SP
44, RKO RAPORT KASOWY DOCHODOWY OSiR
45. RKQ RAPORT KASOWY WYDATKOWY AQ
46. RKW RAPORT KASOWY WYDATKOWY OSiR
47. RM ROZCHODY MAGAZYNOWE




48.

WB

WYCIAG BANKOWY WYDATKI

49. WBA WYCIAG BANKOWY WPLYWY WADIA, KAUCJE
50. WBB WYCIAG BANKOWY —KAUCIE KARTY AQ

= B WBF WYCIAG BANKOWY - ZFSS

52. WBK WYCIAG BANKOWY — KAUCIJE, DEPOZYTY

53. WBL WYCIAG BANKOWY - LOKATY

54, WBW WYCIAG BANKOWY WPLYWY




Zalgceznik nr 2 do Zasad (polityki)
rachunkowosci Osrodka Sportu i
Rekreacji w Suwatkach

Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), opis zasad prowadzenia tych kont, a
takze zasady tworzenia kont analitycznych

1. Wykaz kont ksiegi glownej:

1) konta bilansowe

a) zespot 0 — Aktywa trwate

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwale w budowie (Inwestycje)

b) zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 —Kasa

102 — Kasa Kaucje

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

¢) zesp6t 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
220 — Wewngetrzne rozrachunki - rozliczenie podatku VAT
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

d) zespot 3 - Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

330 — Towary

e) zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja



401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

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

490 - Rozliczenie kosztoéw

f) zespot 6 - Produkty
640 - Rozliczenie migdzyokresowe kosztéw

g) zesp6t 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 - Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

h) zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

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

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2) konta pozabilansowe

091 — srodki trwale obce

092 — srodki trwate / pozostate $rodki trwale w likwidacji
976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

2. Zasady funkcjonowania kont:

Poszczegélne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkows, finansowa i wynik finansowy w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach. W
przypadku  operacji  zakupu wprowadza si¢ obowiagzek opisywania  dokumentéw
odzwierciedlajgcych dana operacj¢ gospodarcza przez osobe merytorycznie odpowiedzialna za
jej dokonanie. Stosowany opis powinien zawieraé informacje niezbedne dla prawidlowej
dekretacji dokumentu.

Operacje ksiegowe na poszczegdlnych kontach dokonywane $a w oparciu o ,.Komentarz do
planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budZzetowych” autorstwa Pani

Marii Augustowskiej wydawnictwa Ogdrodka Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0.0. z
aktualizacjami.

Poszczegdlne konta ujete w wykazie funkcjonuja zgodnie z opisem zaprezentowanym ponize;.
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1) Konta bilansowe

ZESPOL 0- LAKTYWA TRWALE”

W Osrodku Sportu i Rekreacji na kontach zespolu ,0” ewidencjonuje si¢ rzeczowy majatek trwaly, wartosci
niematerialne i prawne oraz $rodki trwale w budowie (inwestycje) zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci z uwzglednieniem postanowien szczegélnych wynikajacych z dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci.

Ponadto na kontach tego zespotu ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

KONTO 011 ,,Srodki Trwale”
Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan, zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych
stuzacych dzialalnosci Osrodka.

Konto

Tres¢ operacji :
PR przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

Przyjecie do eksploatacji §rodkéw trwatych w wyniku:

a) zakupu gotowych srodkéw trwatych niewymagajacych montazu (w cenie nabycia), 080 Iub 201
b) zakonczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie, 080
c) stwierdzonej nadwyzki srodkow trwatych, 240

d) otrzymania od innej jednostki na podstawie decyzji wlasciwego organu w dotychczasowe;j
wartosci poczatkowej):

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona, 800
e) zwigkszenia wartosci poczatkowej posiadanego srodka trwalego o koszty ulepszenia (naktady 080

sumuje si¢ w ciggu roku tacznie z nakladami na czgéci peryferyjne — obowiazek gdy faczna
wartos¢ przekracza 3500 zb),

f) otrzymane z tytulu darowizny, 800

) zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny. 800

Zapisy na stronie Ma

Wycofanie srodkow trwatlych z eksploatacji z tytutu:
a) zuzycia lub zdarzenia losowego:

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071

- warto$¢ nieumorzona, 800
b) nieodplatnego przekazania $rodkéw trwatych na podstawie decyzji wiasciwego organu:

- wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071

- wartos¢ nieumorzona, 800
c) obnizenia wartosci poczgtkowej srodka trwalego na skutek urzedowej aktualizacji wyceny, 800
d) stwierdzonych niedoboréw srodkéw trwatych:

- warto$¢ netto ( nieumorzona), 240

- _dotychczasowe umorzenie. 071

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwaltych w wartosci poczatkowej, ewentualnie
skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub nakladéw na ulepszenie oraz grunty w wartosci
poczatkowej.

Wartos¢ srodka trwatego liczona jest z podatkiem VAT lub bez podatku VAT z chwilg, gdy przystuguje prawo
odliczenia podatku VAT.

KONTO 013 ,,Pozostale srodki trwale”
Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan, zwigkszenia i zmniejszenia wartoéci poczatkowej srodkow trwatych, nie

podlegajacych ksiggowaniu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci Osrodka, ktére
podlegaja umorzeniu w petnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Konto

Tres¢ operacji ;
przeciwstawne




Zapisy na stronie Wn
a) Przyjecie pozostatych srodkow trwatych:

- bezposrednio z zakupu, 101,201
-z inwestycji (pierwsze wyposazenie), 080
b) Otrzymanie nieodplatnie uzywanych srodkéw:
- od innych jednostek samorzadowych na podstawie decyzji whasciwego organu 072
w dotychczasowej wartosci ewidencyjnej,
- darowizny od innych jednostek i 0séb (nowa wycena w wartosci godziwej tj. 760

rynkowej z dnia nabycia z uwzglednieniem stopnia zuzycia, jednak nie wyzsza
od okreslonej w umowie z darczyficy
¢) Ujawnione nadwyzki inwentaryzacyine. 240

Zapisy na stronie Ma

a) Rozchdd pozostatych $rodkéw trwatych na skutek:

- zuzycia, na podstawie protokotu likwidacji, 072
- niedobordw i szkdd, 240
- nieodplatnego przekazania, 072
- wylaczenia ich z ewidencji ilociowo- wartosciowe;. 072

Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza wartoéé poczatkowa pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu:

- podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;,

- o okresie uzytkowania dhuzszym niz rok,

- umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania.
Ponadto na tym koncie ewidencjonowane sa bez wzgledu na ceng nabycia meble i dywany.
Wartos¢ srodka trwalego liczona jest z podatkiem VAT Ilub bez podatku VAT z chwila, gdy przystuguje prawo
odliczenia podatku VAT.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartogci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych oddanych do uzytkowania oraz oséb, u ktorych znajduja sie S$rodki trwale, lub tez komérek
organizacyjnych, w ktérych znajduje sie $rodki trwale.

KONTO 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne"
Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ stan, zwigkszenia i zmniejszenia wartoéci poczatkowej wartoéci niematerialnych i
prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegélnosei programy komputerowe.

Konto

Tresc¢ operacji :
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

i zakup licencji na programy komputerowe, 201
2, otrzymane nieodptatnie licencje na programy komputerowe:
1) umorzone stopniowo:
a) od innych jednostek na podstawie decyzji administracyjnych (w
dotychczasowej wartosci poczatkowe;):

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071

- wartos¢ nieumorzona 800
b) z tytutu daréw (wg wyceny wartoéci rynkowej —godziwej) na dzien

otrzymania: 800

2) umarzane w 100 % w miesiacu przyjecia do uzywania;
a) od jednostek i samorzadowych zakladéw budzetowych (w dotychczasowej

wartosci):
- nowe, 760
- uzywane, 072
b) od innych jednostek i osob prawnych (dary) w wartoéci rynkowej (godziwej)
na dzien otrzymania, 760
3. przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakoficzeniem
Inwestyciji. 080
Zapisy na stronie Ma

Rozchéd wartoscei niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub sa
nieprzydatne gospodarczo:
a) podstawowych umarzanych stopniowo,




- warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
- wartos$¢ nieumorzona, 800
b) pozostatych umorzonych w 100 %. 072

Konto 020 -wykazuje saldo Wn oznaczajace stan wartosci poczatkowej uzytkowanego w jednostce
oprogramowania komputerowego.

KONTO 071 ,,Umorzenie srodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Na koncie 071 ewidencjonuje sig zmniejszenia wartoéci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w zataczniku do
ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych.

i Konto
1 mptcy przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
a) wyksiggowanie dotychczas naliczonego umorzenia wycofanych z uzycia:

- srodkow trwatych, 011

- wartosci niematerialnych i prawnych, 020
b) wyksiggowanie umorzenia $rodkéw trwatych w przyp. stwierdzenia ich niedoboru, 240
¢) zmniejszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania srodkow trwatych. 800

Zapisy na stronie Ma

a) naliczone roczne umorzenie podstawowych §rodkéw trwatych oraz podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych, 400

b) dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej
jednostki budzetowe;j:

- podstawowych §rodkow trwatych, 011
- podstawowych wartodci niematerialnych i prawnych, 020
c) zwigkszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania. 800

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwatych i oprogramowania
komputerowego amortyzowanych stopniowo.

KONTO 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 072 stuzy ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci, w momencie wydania ich do uzytkowania.

Tres¢ operacji K_onto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
a) wyksiggowanie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, w wyniku:

- likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, 013, 020

- ujawnionego niedoboru (lub szkody). 240
b) wylaczenie z ewidencji ksiggowej iloSciowo-wartosciowe;. 013, 020

Zapisy na stronie Ma

a) umorzenie naliczone od nowych, przekazanych do uzywania pozostatych érodkéw 401
trwatych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych,

b) umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, otrzymanych jako pierwsze

wyposazenie, sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje, 800
¢) umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych oraz pozostalych wartoéci
niematerialnych i prawnych, otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od 013

innej jednostki budzetowe;j,

Konto 072 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej pozostatych érodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w pelnej wysokosci w miesigcu wydania do uzytkowania.




KONTO 080 ,,Srodki trwale w budowie (Inwestycje)”

Na koncie 080 ewidencjonuje sie koszty érodkéw trwatych w budowie (inwestycji) rozpoczetych oraz rozliczenia

kosztéw srodkow trwatych w budowie (inwestycji) na uzyskane efekty.

Na koncie 080 ksieguje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkéw trwatych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie kosztow $rodkow
trwatych w budowie wedtug poszczegélnych rodzajow efektow oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu

wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych.

Tres¢ operacji

Konto
Przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacja inwestycji

wykonane przez zewnetrznych kontrahentow, 101, 201
b) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych w budowie, 800
¢) zakup urzadzen wymagajacych montazu lub stanowiacych pierwsze wyposazenie. 101, 201
Zapisy na stronie Ma
a) przyjecie do uzywania $rodk6w trwatych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych 011,013, 020
uzyskanych w wyniku inwestycji,
b) rozliczenie kosztéw ulepszenia wiasnych §rodkéw trwatych, 011
¢) nieodplatne przekazanie $rodkdw trwatych w budowie. 800

Konto 080 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw $rodkdédw trwalych w budowie (nie zakonczonych

inwestycji) i ulepszen.

ZESPOL I - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

W Osrodku Sportu i Rekreacji na kontach zespotu ,,1” ewidencjonuje si¢ srodki pienigzne w kasie, lokowane na
rachunkach bankowych oraz $rodki pienigzne w drodze, stanowiace przeptywy $rodkéw pienieznych pomiedzy kasa

a rachunkami bankowymi.

KONTO 101 ,,Kasa”

Konto stuzy do ewidencji wlasnej gotéwki w walucie polskiej znajdujacej si¢ w kasie. Obroty gotéwkowe ksigguje

sig pod data rzeczywistego wplywu lub rozchodu gotéwki.

Tres¢ operacji Kpnto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
a) podjecie gotowki z banku (czek gotowkowy), 130, 141

b) wplaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw,
¢) wplaty przychodéw nie przypisanych na kontach rozrachunkéw z tytutu:

201,231, 234, 240, 221

- sprzedazy ushug, 720
- finansowych dochodéw budzetowych, 750
- otrzymanych kar i odszkodowan, 760
d) otrzymanych darowizn gotéwki, 760
e) wplaty sum depozytowych, 240
f) wplaty z tytutu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu nadmiernych wydatkéw, 201,231,234,240
g) wplaty z tytutu niedoboréw i szkéd, 234,240
h) nadwyzki érodkéw pienieznych w kasie, 240
i) wpgaty z tytulu sptaty pozyczek i innych przypisanych naleznosci dotyczacych 234,240
ZF 5SS,
Zapisy na stronie Ma
a) wyplata nadwyzki kasowej ponad limit — na rachunki bankowe, 141, 130
b) wyplaty wynagrodzen, 231
c) wyplaty z tytutu rozliczenia zaliczek na zakupy, 234,240
d) platnosci gotéwkowe za dostawy lub ustugi dotyczace srodkéw trwatych w 080
budowie,
e) gotéwkowe zakupy niskocenowych srodkow trwalych, 013
f) wyplaty obciazajace ZFSS, 234, 240, 851
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lg) stwierdzone niedobory kasowe.

I

240

Konto 101 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan gotéwki w kasie. Stan na ostatni dzief kazdego roku obrotowego

powinien by¢ potwierdzony spisem z natury.

KONTO 102 , Kasa Kaucje”

Konto stuzy do ewidencji wlasnej gotowki w walucie polskiej znajdujacej sie w kasie z tytulu kaucji za karty
abonamentowe. Obroty gotéwkowe ksigguje sie pod data rzeczywistego wptywu lub rozchodu gotowki.

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

¢) stwierdzone niedobory kasowe.

a) podjgcie gotéwki z banku (czek gotowkowy) na zwrot kaucji za zwrécone karty 139, 141
abonamentowe,

b) wplaty z tytutu kaucji za karty abonamentowe ujetych na kontach rozrachunkéw, 240

¢) nadwyzki srodkéw pienieznych w kasie, 234, 240

Zapisy na stronie Ma

a) wyplata nadwyzki kasowej ponad limit — na rachunki bankowe, 141, 139

b) wyplata gotowki z tytutu sprzedazy kart przeterminowanych stanowiaca dochody 101. 130
budzetowe, 2:10

Konto 102 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan gotéwki w kasie. Stan na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

powinien by¢ potwierdzony spisem z natury.

KONTO 130 ,Rachunek biezqcy jednostek budietowych”

Na koncie 130 ewidencjonuje sig stan srodkow pienigznych oraz obroty na rachunku bankowym Qsrodka z tytutu
wydatkéw i otrzymanych $rodkéw z rachunku organu, objetych planem finansowym jednostki budzetowej oraz

wplywy budzetowe wedlug warto$ci nominalne;.

3) przelewem od diuznikéw z tytutu zwrotu wydatkéw:
a) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw,

Tres¢ operacji K‘omo
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
I. wplyw $rodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia na realizacje

wydatkow objetych planem finansowym, 223
2. sumy zwr6cone na rachunek wydatkéw budzetowych:

1) zkasy, 101, 141

2) zinnych rachunkéw bankowych jednostki, 130, 135

201, 225, 229, 231, 240

b) przelewdw z tytulu zaplaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych,

¢) przelewow z tytutu oplat ksiggowanych bezposrednio w ciezar kosztow z
pominigciem kont rozrachunkowych,

d) przelewéw odpiséw na ZFSS,

Ewidencja szczegdlowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej moze byé

stosowana alternatywnie na kontach korespondencyjnych z kontem rachunku

bankowego.

omytkowe obcigzenia bankowe,

okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych do budzetu,

oplaty za ushugi bankowe,

zwrot pozostatosci Srodkéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu samorzadu

terytorialnego.

Seicotm o). |

b) dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych kosztow, 240

3. wplywy z tytutu korekt omyiek bankowych i niewlasciwe obciazenia bankowe, 240
4. wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych:

1) z tytulu naleznosci przypisanych, 221

2) z tytutu naleznosci nieprzypisanych. 750, 760
Zapisy na stronie Ma
1. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, :

a) gotéwki pobranej z banku do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych, 101, 141

201,225,229,231,234,240

402
240
240
222
402
223




Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystoéci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika ksiggowosci
ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotéw. Bledne zapisy na koncie 130, korekty niewlasciwych wydatkéw ksieguje si¢ zapisem ujemnym na
podstawie dokumentu PK — polecenie ksiggowania.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z budzetu

jednostki. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie realizowanych wydatkéw podlega okresowemu

przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na

strong Wn konta 800.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego dochodéw i wydatkéw

budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug

podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku biezacym jednostki.

Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczeg6lowej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych — konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan Srodk6w pieni¢znych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a nie wykorzystanych do
konica roku,

- dochodéw budzetowych — konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do korca roku nie
zostalo przelane do budzetu.

Saldo to ulega likwidacji poprzez przelanie:

- niewykorzystanych do kofica roku $rodkéw budzetowych na rachunek budzetu — Urzedu Miejskiego w
Suwatkach

- pobranych, lecz nie przelanych do konca roku dochodéw budzetowych na rachunek budzetu — Urzedu
Miejskiego w Suwatkach

KONTO 135 ,,Rachunki Srodkéw Funduszy Specjalnego Przeznaczenia®

Tres¢ operacji K.onto

przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) wplata $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS, 240,851

b) przypisane odsetki bankowe, 851

c) wplaty gotowki z kasy, 101, 141

d) przelewy z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek, 234,240

e) omylkowe obciazenia bankowe. 240

Zapisy na stronie Ma

a) podjecie gotéwki do kasy, 101, 141

b) przelewy na pokrycie zobowiazan z tytutu dostaw i ustug finansowanych z ZFSS, 231, 234, 240

¢) przekazanie zobowigzan wobec budzetu, 225, 851

d) obciazenia bankowe z tytutu opfat za ustugi bankowe, 240

e) bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania, 240

f) przekazanie zobowiazan wobec ZUS i PFRON. 229

Konto 135 stuzy do ewidencji §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. Saldo funduszu na koniec
miesigca jest uzgadniane z wyciagiem bankowym.

Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku bankowym funduszu
prowadzonym przy Osrodku.




KONTO 139 ,Inne rachunki bankowe”

Na koncie 139 ewidencjonuje si¢ operacje dotyczace $rodkéw pienieznych wydzielonych na odrebnym
rachunku bankowym, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnosci sumy depozytowe (sumy obce - $rodki pieniezne, a w szczegolnosci kaucje, wadia).

Ewidencja analityczna i syntetyczna prowadzona jest komputerowo wspdlnie dla kont 139 i240 tej dziatalnosci.
Ewidencje t¢ prowadzi si¢ z podzialem na poszczegélne tytuty.

Na koniec miesiaca wydruki analityczne konta 240 daja syntetyke konta 240 i syntetyke konta 102 i 139. Saldo konta
139 na koniec miesigca uzgadnia sie z wyciagiem bankowym.

Konto

§¢ operacji i
Tredc¢ operacji przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) wplata na pomocniczy rachunek sum depozytowych z tytutu kaucji i zabezpieczenia

pienigznego, 240
b) odsetki od sum depozytowych, 240
Zapisy na stronie Ma
a) przelewy z tytutu zwrotu kaucji sum zabezpieczenia i innych sum depozytowych, 240
b) obcigzenia bankowe dotyczace obcych sum. 240

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow pienigznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahent6éw.
Konto 139 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na tym rachunku.

KONTO 141 ,,Srodki pienigine w drodze”

Konto to stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, zalicza si¢ do nich:

- $rodki znajdujace si¢ migdzy kasg jednostki a jej rachunkiem bankowym,

- Srodki znajdujace si¢ w punktach kasowych Osrodka przed wptatg ich do kasy glownej.

Punkty kasowe znajduja si¢ na wszystkich obiektach Osrodka, pobiera si¢ na nich odptatnosci za $wiadczone ustugi.
Ustugi Swiadczone dla osob fizycznych podlegaja rejestracji w kasach fiskalnych, na ktérych codziennie
sporzadzany jest raport fiskalny. Raporty te sg dostarczane do kasy Oérodka wraz z gotéwka i sa podiaczane do
raportéw kasowych. W punktach tych moga tez by¢ pobierane $wiadczenia za ustugi dla podmiotéw gospodarczych.
Srodki pienigzne znajdujace si¢ na obiekcie winny by¢ zabezpieczone przez kierownika obiektu, a w kazdym
nastepnym dniu roboczym winny by¢ wplacone do kasy Osrodka. W punktach kasowych nie dokonuje si¢ zadnych
wyplat gotéwkowych, wyplaty prowadzi tylko kasa Oérodka znajdujaca si¢ w siedzibie Osrodka przy ul. Wojska
Polskiego 2 oraz w AQUAPARKU, przy ul. Papieza Jana Pawla I1 7.

Na koniec kazdego miesiaca sg sporzadzane raporty fiskalne miesieczne z kazdej z kas fiskalnych i dostarczone do
dzialu finansowego, gdzie zostaja zaksiegowane na konto 141 na poszczegdlne zadania z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej.

Konto

Tres¢ operacji :
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) wplaty z kasy na rachunki bankowe, 101
b) pobranie z rachunkéw bankowych do kasy, 130, 135, 139
¢) wartosci kwot wykazane w raportach fiskalnych kazdej kasy fiskalnej,
d) przelewy srodkéw miedzy rachunkami bankowymi jednostki w przypadku 240, 221
otrzymania dowodéw bankowych z innymi datami. 130, 135, 139
¢) czeki wlasne na pokrycie wydatkéw budzetowych -
1
Zapisy na stronie Ma
a) wplywy $rodkéw pienigznych do kasy 101
b) wplyw do kasy wplat z obiektow, 101
c) wplywy érodkéw w drodze na rachunki bankowe 130, 135,139

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych w drodze. Sumy pienigzne w drodze
inwentaryzuje si¢ droga poréwnania danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.




ZESPOL 2 ROZRACHUNKI 1 ROSZCZENIA

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw i roszezen oraz rozliczen
$rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Z tym, ze rozrachunki to naleznosci i zobowiazania
bezsporne, natomiast roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku skierowania
ich na droge postepowania sagdowego staja si¢ roszczeniami spornymi.

Ponadto, konta zespotu 2 stuza do ewidencji rozliczen wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami z urzgdem skarbowym z tytutu podatkéw oraz ZUS.

KONTO 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
a) naleznosci przypisane nie stanowigce dochodow budzetowych (nalezny podatek 220
VAT od kontrahenta),
b) zaplata zobowigzan za dostawy i ushugi, 101, 130
¢) faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec dostawey, 013, ,4”
Zapisy na stronie Ma
a) wplyw naleznosci (podatek VAT nalezny od kontrahenta), 101, 130
b) zobowigzania wynikajace z faktur na dostawy i ustugi 013,080,011,310,330 ,4”
¢) wplaty naleznosci od odbiorcow. 101, 130

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw i ustug, robot i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw i ustug, robét i ustug.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma — powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznoéci i roszczen.

Na koncie 201 ujmuje si¢ naleznodci z tytutu podatku VAT naleznego od kontrahenta wynikajacy faktur sprzedazy
ustug, towaréw i innych sktadnikéw majatkowych w korespondencji z kontem 130 bez klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére $a ujmowane na
koncie 221.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych
kontrahentéw. Do rozrachunkéw tworzy si¢ analityke z podziatem na poszczegdlnych kontrahentéw, zaréwno dla
0s6b prawnych, jak i fizycznych.

Konto 201 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen od dostawcdw, a saldo Ma
oznacza stan zobowigzan.

KONTO 220 ,,Wewnetrine rozrachunki - rozliczenie podatku VAT”

Konto

Tres¢ operacji ;
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu wynikajacy z faktur zakupowych, 201, 240, 300

b) zmniejszenie podatku VAT naliczonego podlegajacemu odliczeniu z tytutu 201, 240, 300
otrzymania faktury korygujacej zakup,

¢) VAT naliczony z tytulu wykorzystania zakupionych towaréw do dziatalnosci

opodatkowanej VAT w wyniku rozliczenia odwrotnego obciazenia VAT. 220
Zapis na stronie Ma
a) VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych dla odbiorcow faktur i 201
faktur korygujacych,
b) VAT nalezny z tytutu przekazania rzeczowych skladnikéw majatku oraz
nieodptatnych $wiadczen i ustug (dokumentowanych faktura wewnetrzna), 761

¢) Odwrotne obciazenie naleznym podatkiem VAT w czgdei podlegajacej rozliczeniu
jako podatek naliczony.
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Konto 220 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu podatku VAT wchodzacych z dniem 01.01.2017 r. w zwiazku
z centralizacjg podatku VAT.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy okreslenie podatku naleznego i naliczonego oraz
standw rozliczen za dany okres podatkowy zgodnie z rejestrami zakupow i sprzedazy.

Na koncie 220 ewidencjonuje si¢ wewnetrzne rozrachunki z tytutu u podatku VAT, nastgpnie sa przeksiegowywane na
konto 225-....-W | Rozrachunki wewnegtrzne z tytulu podatku VAT” celem ustalenia wysokosci podatku VAT
podlegajacego wplacie na konto bankowe Miasta Suwatki badz podlegajacego zwrotowi na konto Osrodka.

Na koniec kazdego miesiaca konta analityczne sa uzgadniane z rejestrami sprzedazy i zakupu.

Konto 220 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma — stan zobowigzan z tytulu
rozliczen podatku VAT.

KONTO 221 ,,Naletnosci z tytutu dochoddéw budietowych”

Konto

Tres¢ operacji ;
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

d) naleznosci przypisane stanowiace dochody budzetowe 720

e) zwroty nadpfat 130

Zapis na stronie Ma

d) wplyw naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na rachunek biezacy (subkonto 130
dochodow),

e) odpisy (zmniejszenia) naleznosci 720

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na koncie 221 ksigguje sie

powstale naleznodci, miedzy innymi:

- naleznosci z tytulu sprzedazy ustug, towaréw, materiatéw i innych sktadnikéw majatkowych w wartosciach
netto (podatek VAT nalezny ujmuje sie na koncie 201),

- naliczone odsetki od nieterminowych platnoéci naleznosci wymagalnych.

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuznikéw i podzialek klasyfikacji

budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotyczg. Do rozrachunkéw tworzy si¢ analityke z podzialem na

poszczegolnych kontrahentéw, zaréwno dla oséb prawnych, jak i fizycznych.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych,

saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

KONTO 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Konto

Tres¢ operacji :
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunck budzetu Urzgdu Miejskiego w
Suwatkach 130
Zapis na stronie Ma

przeniesienie na podstawie Rb - 27 S sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych na
podstawie sprawozdan budzetowych 800

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, a nie
przelanych do budzetu samorzgdu terytorialnego. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu
do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku w korespondencji z kontem 130.

KONTO 223 ,,Rozliczenie wydatkdw budietowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Konto

Tres¢ operacji .
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) przeniesienie na podstawie sprawozdania budzetowego Rb- 28 S roczne,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, 800
b) zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewvkorzystanych do konca roku $rodkéw
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na wydatki budzetowe. | 130

Zapisy na stronie Ma

wplyw $rodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow
wynikajacych z planu finansowego jednostki. 130

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan $rodkow budzetowych na pokrycie wydatkéw, ale nie
wykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia §rodkdw
pienigznych niewykorzystanych do kofica roku w korespondencji z kontem 130.

KONTO 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadéw terytorialnych oraz
zobowigzan podatkowych wlasnych i wynikajacych z funkeji platnika potracen na podatek dochodowy od oséb
fizyeznych oraz do wewnetrznych rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego w ramach scentralizowanego
rozliczenia podatku VAT dla catej jednostki samorzadu terytorialnego - z Miastem Suwalki.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoci Jub
zobowigzan z kazdego tytutu rozrachunkéw a w szczegdlnoscei:

a) podatku dochodowego od oséb fizycznych,

b) podatku od nieruchomosci,

c) trwalego zarzadu,

d) optat za gospodarowanie odpadami,

€) oplat za zajecie pasa drogowego,

f) podatek od towaréw i ustug w jednostkach jako zobowigzanie i nalezno$é¢ wobec centralnego oérodka rozliczen
VAT jts (wewngtrzne rozrachunki z tytutu VAT z Miastem Suwalki).

Na koniec kazdego miesigca konta analityczne sa uzgadniane.

Konto

Tres¢ operacji .
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) zaplata za zobowiazanie z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych ze 130, 135,
srodkéw budzetowych, ZFSS lub sum na zlecenie,

b) wplata do budzetu z tytutu podatku od nieruchomosci 130

¢) wplata do budzetu z tytulu oplaty trwatego zarzadu 130

d) wptlata do budzetu z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami

€) naliczony podatek VAT podlegajacy odliczeniu (rozliczenia wewnetrzne z Miastem 15
ztytulu VAT), 220

f) przekazanie z rachunku dochodéw Jednostki naleznego podatku VAT na rachunek 130
centralnego rozliczenia VAT w jst, w wysokosci nadwyzki nad podatkiem
naliczonym,

Zapisy na stronie Ma

a) zarachowanie zobowiazania wobec urzedu skarbowego z tytulu podatku 231

dochodowego od 0s6b fizycznych,
b) zarachowanie zobowiazania wobec Urzedu Miejskiego w Suwatkach z tytutu
podatku od nieruchomosci, 40
¢) zarachowanie zobowiazania wobec Urzedu Miejskiego w Suwatkach z tytutu opfaty

trwalego zarzadu, "
d) zarachowanie zobowiazania wobec Urzedu Miejskiego w Suwatkach z tytutu oplaty
za gospodarowanie odpadami, 403
e) podatek VAT nalezny jednostki (rozliczenia wewnetrzne z Miastem z tytutu VAT),
zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego 220

Konto 225 wykazuje dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci oraz saldo Ma oznacza stan zobowiazan.
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KONTO 226 ,,Dlugoterminowe naleinosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia stanu poszczegélnych naleznosci
budzetowych.

Konto

Tresé operacji i
eS¢ operacj przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach,

b) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych (np. w zwiazku 840
z przesunieciem terminu platnosci), 221

Zapisy na stronie Ma

a) przeksiggowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do krotkoterminowych 221

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére wykazuje wartosé dtugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

KONTO 229 , Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji naliczonych sktadek ZUS, jak i wyplat §wiadczen dokonywanych w imieniu ZUS.
Ewidencja analityczna zapewnia podzial na: skladki z tytutu ubezpieczen spolecznych, sktadki z tytutu ubezpieczen
zdrowotnych, sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

Konto

Tres¢ operacji :
e J przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

¢) przelewy skladek do ZUS — na Fundusz Ubezp. Spot. i Fundusz Pracy oraz do

PFRON, 130, 135
d) wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wynagrodzen. 231
Zapisy na stronie Ma
b) naliczone skladki placone przez pracodawce na FUS i FP od wynagrodzern, 405
¢) skiadki na FUS placone przez pracownika, ktére sa potracane z wynagrodzen. 231

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow z ktérymi sa dokonywane rozliczenia.

Konto 229 wykazje dwa salda: Wn oznacza stan nalezno$ci, Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu rozliczen
publicznoprawnych.

KONTO 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i osobami nie bedacymi pracownikami z tytutu
wszelkich wyptat pienigznych oraz §wiadczen w naturze badz ich ekwiwalentow pienigznych, zaliczanych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami do wynagrodzen.

Na koncie 231 dokonuje si¢ zapiséw na podstawie list ptac badz rachunkéw wystawionych za umowy zlecenia i o
dzieto, pod datg ich sporzadzenia lub dokonania wyplaty.

Istnieje obowigzek prowadzenia kart zarobkowych pracownikow, ktére zapewnia prawidtowe ustalenie:

a) wymiaru ustawowo przystugujacych zasitkéw, emerytur i rent,

b) wynagrodzenia pracownikéw za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, urlopu wypoczynkowego,

¢) podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg grup pracownikéw w szczegolnosei:

a) od wynagrodzen z umowy o prace,

b) zumowy zlecenia badz o dzieto,

¢) zryczaltdéw i ekwiwalentéw sedziowskich.

2" . Konto
Tres¢ operacji -
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
a) wyplata wynagrodzen, zasitkéw chorobowych i innych pokrywanych ze srodkéw
ZUS oraz ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy roboczej :
- gotdwka z kasy, }2&
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- przelewem na konta pracownikéw,

b) potracenia dokonane na licie plac z tytutu: 225
- podatku dochodowego od 0séb fizycznych, 229
- skladek na FUS placonych przez pracownikéw z wiasnych srodkéw, 240
- skladek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
- skiadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe]

oraz alimentdw i innych zobowigzan pracownikéw, 234

- nierozliczonych zaliczek i innych naleznoéci od pracownikow, 851
- oplat za $wiadczenia dzialalnodci socjalnej (nieprzypisanych).

Zapisy na stronie Ma

a) naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciazajace:
- koszty dziatalnosci podstawowe;j, 404
- zakladowy fundusz §wiadczen socjalny, 851

b) naliczone zasitki pokrywane przez ZUS, wyplacane na podstawie listy 229
wynagrodzer,

¢) naliczenie kosztéw z tytutu naleznych pracownikom $wiadczen rzeczowych:
- dziatalnoéci podstawowej, 405

- zzakladowego funduszu §wiadczen socjalnych. 851

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu

naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzen.

KONTO 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami®

Konto 234 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami, z wyjatkiem wynagrodzen

ujmowanych na koncie 231 oraz niedoboréw i nadwyzek ujmowanych na koncie 240.

Na koncie 234 ksigguje si¢ w szczeg6lno$ci rozrachunki z tytulu wyptaconych pracownikom zaliczek, np. na koszty
podrézy, sum do rozliczenia oraz dokonywanych przez pracownikéw w imieniu jednostki wydatkéw na cele

administracyjne, gospodarcze oraz reprezentacyjne.

Na koncie 234 ksigguje si¢ réwniez naleznosci zobowiazania wobec 0s6b niebedacych pracownikami, tj. emerytow i

rencistow Osérodka.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwoé¢ ustalenia stanu naleznosci,

roszczen i zobowigzan wedtug tytuldw rozrachunkow.

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata zobowiazan wobec pracownikéw:

- gotowka, 101

- zrachunkéw bankowych, 130,135
b) naleznosdci z tytutu:

- $wiadczen odplatnych dziatalnosci z ZFS$ 851

- pozyczek z ZFSS , 101,135

- odsetek od pozyczek z ZFSS, 851
c) naleznoéci z tytutu niedoboréw i szkdd, 240
d) udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom nie bgdacym pracownikami (emerytom,

rencistom), 135
e) naliczone odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS emerytom i rencistom Osrodka. 851
Zapisy na stronie Ma
a) pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wiasnych srodkow:

- koszty:
a) dziafalnosci podstawowej, 401-409
b) ZFSS, 4
¢) wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz na pokrycie naleznoéci od

pracownikéw z pozostatych tytutdw:

- do kasy, 101

- narachunki bankowe, 130,135
a) naleznoéci od pracownikéw potracone na liscie wynagrodzen. 231
b) wplywy naleznosci (rat) z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS bezposrednio na

konto bankowe od pracownikéw, emerytéw i rencistéw. 135
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Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan
wobec pracownikow .

KONTO 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje sig wszystkie pozostale naleznosci, roszczenia oraz zobowigzania, ktore nie zostaly
objete ewidencja na kontach 201 — 234, a w szezegblnodei rozrachunki z tytutu sum depozytowych, mylne
obciazenia rachunkéw bankowych.

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci dochodzonych droga sadowg. Ewidencja analityczna do konta zapewnia
podzial na poszczegdlnych kontrahentow. Ksiggowania na tym koncie dokonuje sie w chwili oddania sprawy na
droge postepowania sadowego, po wyroku sumy przeksiegowuje sie na konto 221.

Konto

Tresc operacji .
P ) Przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) faktury lub rachunki na dostawy i ustugi finansowane z sum depozytowych, 201
b) zwrot niewykorzystanych kaucji, sum zabezpieczenia oraz wyplata sum
depozytowych, 101,139
¢) obcigzenie wlascicieli kaucji i kwot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
kosztami poniesionymi przez jednostke, ale pokrywanymi z tych kwot, 139,401-409
d) ujawnione niedobory i szkody:
- gotdwki, 101
- podstawowych srodkow trwalych(wartosé nie umorzona), 011
- kompensata nadwyzek z niedoborami, 240
e) rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych, 760
f) naleznosci skierowane na droge postgpowania sgdowego (pod datg skierowania
pozwu do sadu) 221,234

Zapisy na stronie Ma

a) otrzymane sumy na zlecenie, kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
oraz wplaty sum depozytowych:

- do kasy, 101

- na inne rachunki bankowe, 139
b) zobowigzania z tytulu potracei dokonanych na listach plac na rzecz jednostek 231

innych niz budzet i ZUS, 101,135
¢) ujawnione nadwyzki:

- gotéwki w kasie, 101

- S$rodkow trwalych umarzanych stopniowo, 011

- pozostalych $rodkéw trwatych w uzywaniu, 013
d) rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku:

- kompensaty z nadwyzkami, 240

- uznania za pozostale koszty operacyjne, 761

- uznania za zmniejszajace fundusz jednostki (niedobory podstawowych srodkow

trwatych w wartosci nie umorzonej), 800

- obciazenia 0s6b odpowiedzialnych, jesli wyrazily na to zgode, 234,240
€) zwigkszenie zobowigzan zwigzanych z depozytami pienigznymi z tytutu

oprocentowania obcych $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym. 139
f) nakaz zaptaty naleznosci glownej objetej pozwem (pod data uprawomocnienia 221,234

nakazu).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen
z poszczegolnych tytutow.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

KONTO 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Tres¢ operaci Kanto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
a) wplywy wyjasnione podlegajace zwrotowi lub rozliczajace rozrachunki 130, 139
b) uznanie wplaty za splate naleznosci po przeprowadzonym postepowaniu 221
wyjasniajacym
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Zapisy na stronie Ma

a) wplyw kwot do wyjasnienia 130, 139

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych,
przychodéw panstwowych funduszy celowych lub zwrotéw $rodkéw z dotacii.
Saldo Konta 245 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

KONTO 290 ,,Odpisy aktualizacyjne naleinosci”

Do ewidencji zmian odpiséw aktualizujacych naleznoéci stuzy konto 290. Kierownik jednostki podejmuje decyzje,
o wysokosci odpisu po zapoznaniu sie ze stanem spraw i mozliwoscia platnicza dhuznika.

Odpis6w aktualizujacych dokonuje sig na naleznosci, ktérych $ciagalnosé jest watpliwa.

' 7 Konto
Tees cpmingi przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
a) zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z umorzeniem oraz z odpisaniem

naleznosci przedawnionych lub niesciagalnych, 221
b) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwiazku z uregulowaniem

naleznoéci. 720, 750,760
Zapisy na stronie Ma
a) odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci jednostek budzetowych zwiazanych z

dziafalnoscig eksploatacyjna i z operacjami finansowymi, 720, 761,751
b) przypis zsadzonych naleznosci z tytutu kosztéw postepowania i odsetek. 201,221,234,240

Ewidencja szczegétowa zapewnia mozliwosé ustalenia odpiséw aktualizujacych do poszczegblnych naleznosci.
Saldo Konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznoéei.

ZESPOL 3 MATERIALY I TOWARY

Konta zespotu ,,3” Materialy i towary stuza do ewidencji zapasu materiatéw i towaréw (konto 310 i 330) nabytych
w celu zuzycia na wiasne potrzeby jak réwniez towardw nabytych w celu odsprzedazy oraz rozliczenia zakupu
materiatéw i ustug (konto 300).

Na koncie 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow i towardéw znajdujacych sie w magazynach
wlasnych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sa odnoszone w koszty w
okresie ich poniesienia.

KONTO 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto

Tres¢ operacji :
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) faktury dostawcéw krajowych 201

b) podatek VAT 201

Zapisy na stronie Ma

a) wartos$¢ przyjetych dostaw i ushug, 401

b) naliczony podatek VAT podlegajacy odliczeniu do rozliczenia z urzedem
skarbowym 220

¢) naliczony podatek VAT niepodlegajacy odliczeniu od podatku naleznego 401,402,403,
dotyczgcego majatku obrotowego, $rodkéw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz 405,409,
wartosci niematerialnych i prawnych, zwigkszajacych ich wartosé. 011,013,020,080

Z posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ réwniez: niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie, reklamacje
dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznaczajgce stan dostaw w drodze (materialy i towary w drodze)
oraz saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.
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KONTO 310 ,,Materialy”

Na koncie 310 ewidencjonuje si¢ przychody i rozchody materiatow (Srodkéw czystosci) w magazynie Osrodka

(wynikajace z aktualnych potrzeb), ktére nie zostaty wydane bezposrednio po dokonaniu zakupu do uzytkowania.

Przychody materialéw wycenia si¢ wg cen zakupu, rozchody wg zasady ,,pierwsze przyszio pierwsze wyszio”.
Ewidencje syntetyczng prowadzi sie komputerowo, natomiast analityke recznie
na kartotekach ilosciowo - warto$ciowych w Dziale Finansowym.

, = Konto
Tres¢ operacji przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
a) przychéd materialéw w magazynach, 201
b) ustalone w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu rozliczeniowego
wartos¢ materiatow, ktére byly rozchodowane, a nie zostaly zuzyte. 401
Zapisy na stronie Ma
La) rozchdéd materiatéw przeznaczonych do zuzycia | 401

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw w cenach zakupu, nabycia lub w
statych cenach ewidencyjnych.

KONTO 330 ,,Towary”

Na koncie 330 ewidencjonuje si¢ przychody i rozchody towaréw - kart abonamentowych, ktére sg wydane do
uzytkowania klientowi za kaucjg lub sprzedane.

Przychody kart abonamentowych wycenia si¢ wg cen zakupu, rozchody wg zasady ,,pierwsze przyszio pierwsze
wyszlo”,

Po zakonczeniu ksiggowan, raz na kwartal uzgadnia sie rzeczywisty stan zapasow z wydrukiem
komputerowym.

oy o Konto
Tres¢ operacji .
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
a) przychod towarow (kart abonamentowych) w magazynach, 201
b) ustalone w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu rozliczeniowego

wartos¢ towarow, ktére byly rozchodowane, a nie zostaly sprzedane. 730, 401
Zapisy na stronie Ma
rozchod towaréw (kart abonamentowych) przeznaczonych do sprzedazy 730, 401

Konto 330 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw towaréw.
ZESPOL 4 KOSZTY WEDGLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Konta Zespotu ,,4” stuza do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje
si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. Faktur korygujacych).
Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy celowych
i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych, kosztow
zwigzanych z usuwaniem szkdd losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi.

Ewidencje szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego (do kont
przyporzadkowane sg paragrafy), na obiekty oraz w przekrojach do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzgdzenie sprawozdan finansowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujacych jednostke.

KONTO 400 wAmortyzacja”

Konto

Tres¢ operacji 3
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

zarachowanie odpiséw amortyzacyjnych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 071
i prawnych




Zapisy na stronie Ma
a) przeksiegowanie salda na dzien 31 grudnia, 860

b) zmniejszenia z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji. 071

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych 1 wartodci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacji.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokoéé poniesionych kosztow
amortyzacji. Po przeksiggowaniu kosztéw amortyzacji na dzien bilansowy na konto 860 Wynik finansowy konto
400 nie wykazuje salda.

KONTO 401 ,Zuiycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dzialalno$ci podstawowej, pomocniczej
i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztoéw z tytutu zuzycia materiatow i energii.

Konto

Tres¢ operacji ;
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) koszty w warto$ci umorzenia, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych

(umarzanych w 100 % w miesiacu oddania do uzywania), 072
b) wydane do zuzycia materiaty do dzialalnosci eksploatacyjne;j:
- bezposrednio z zakupu, 101, 201, 234
- Zmagazynu, 310,330
c¢) niedobory iszkody uznane za zwigkszajace koszty, 240
d) zuzycie energii wg faktur do rozliczenia bezgotéwkowego, 201

Zapisy na stronie Ma

a) zmniejszenie kosztéw z tytutu korekty obnizajgcej wartosé¢ zakupu materiatéw

wydanych bezpodrednio do zuzycia, 201
b) wartos¢ materialow wydanych do zuzycia, ale nie zuzytych (wg spisu odpowiednio na

koniec roku), 310
¢) przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow. 860

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace wysokogé poniesionych kosztow,
saldo to na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860 Wynik finansowy.

KONTO 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnodci podstawowej
Jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztow.

Konto

Tres¢ operacji ;
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
a) odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcéw:

- zaplacone gotdwka, 101

- do zaplacenia w formie bezgotéwkowej 201
Zapisy na stronie Ma
a) przeksiggowanie salda na dzie 31 grudnia, 860
b) zmniejszenia kosztéw z tytutu korekty obnizajacej wartoé¢ ustug w cenie zakupu na

podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy od wykonawcow 201

Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajgce wysokos$¢ poniesionych kosztéw,
saldo to na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860 Wynik finansowy:.

KONTO 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i
podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a
takze optlat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji mi¢dzynarodowych.

Tres¢ operacji | Konto j
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| przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) podatki i oplaty — zaptacone lub naliczone 101, 130, 225
Zapisy na stronie Ma

a) przeksiggowanie salda na dzien 31 grudnia, 860

b) zmniejszenia naliczonych uprzednio podatkow i oplat 201, 225,

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace wysokos¢ poniesionych kosztow,
saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na konto 860 Wynik finansowy.

KONTO 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto.
Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen.

Konto

Tres¢ operacji :
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) naliczone wynagrodzenia facznie z wartoscia przystugujacych $wiadczen w naturze

zaliczanych do wynagrodzen 231
Zapisy na stronie Ma
a) zmniejszenia z tytulu korekty biedu w naliczeniu wynagrodzen 231

b) przeksiggowanie salda na dzien 31 grudnia,

860

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace wysoko$¢ poniesionych kosztow,
saldo to na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860.

KONTO 405 ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia®

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen: obcigzajace pracodawce skladki ZUS, skladki na Fundusz Pracy, sktadki na FGSP, odpisy na ZFSS,
odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy, odprawy poémiertne wyptacone czlonkom rodzin zmartych pracownikéw,
wydatki zwigzane z ochrong zdrowia pracownikéw (koszty obowiazkowych badan lekarskich), wydatki na BHP;
srodki ochronne i higieny osobistej, odziez ochronna i robocza, koszty positkéw regeneracyjnych, oplaty na rzecz
PFRON, ustugi szkoleniowe.

Konto

Tres¢ operacji ;
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
a) naliczone sktadki na: 229

- ubezpieczenie spoleczne (placone przez jednostke)
- Fundusz Pracy,

- PFRON,
b) warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS, 130, 240
¢) wydanie materiatéw na potrzeby BHP, 310
d) optaty za udzial w szkoleniach, konferencjach. 201, 240, 234
Zapisy na stronie Ma
a) przeksiggowanie salda na dzien 31 grudnia, 860
b) zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych np. z tytulu bledéw w obliczeniach lub z

tytutu zaliczenia ich do dzialalnosci finansowej z funduszy celowych 240, 851,

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace wysoko$¢ poniesionych kosztéw,
saldo to na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860.

KONTO 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach
400 —405.
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Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikdw
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalnoéci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Konto

Tresé operacji :
i przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) zwroty kosztéw podrdzy za uzywanie samochodow

- wyplacone, 101, 234,
- naliczone zobowigzania 234
b) koszty podrézy stuzbowych:
- zaplacone, 101, 131
- naliczone zobowiazania 234
c) oplaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe, 130, 240
d) odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy:
- wyplacone, 101, 130,
- naliczone. 234, 240

Zapisy na stronie Ma

1. przeksiggowanie salda na dzien 31 grudnia, 860
2. zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych. Odpowiednie konta
zespotu 1 i2

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace wysokos$¢ poniesionych kosztow,
saldo to na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860.

KONTO 490 ,,Rozliczenie kosztéw”
Konto 490 stuzy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” kosztéw rozlicznych w czasie (w
okresach pézniejszych), ktére byty ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w warto$ci poniesionej,

- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty w korespondencji z kontem
640 ,,Rozliczenie miedzyokresowe kosztow”.

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
a) przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktére poniesiono w 640
poprzednich okresach,
b) przeksiegowanie salda kredytowego wystepujacego na koniec roku, 860
Zapisy na stronie Ma
a) koszty poniesione w danym okresie a pozostawione do rozliczenia w nastepnych 640
okresach,
b) przeksiggowanie salda debetowego wystepujacego na koniec roku 860

Saldo konta 490 wyraza zmiane stanu produktéw.

Saldo Wn konta 490 wyraza zmniejszenie stanu produktéw, a saldo Ma zwigkszenie ich stanu. Przez zmiang stanu
produktéw rozumie si¢ zwiekszenie lub zmniejszenie sald na koniec roku w stosunku do sald na poczatek okresu
wystepujacych na kontach dotyczacych rozliczen migdzyokresowych kosztéw (konto 640).

Pod datg 31 grudnia saldo konta 490 przenosi sie na konto 860 Jako korekte kosztéw poniesionych w okresie
(zmiana konta produktéw na koniec roku obrotowego w stosunku do stanu na poczatek roku).

ZESPOL 6 PRODUKTY

Na kontach zespotu 6 prowadzi sie jedynie ewidencje kosztéw rozliczanych w czasie, ktérymi sa koszty poniesione
na biezgco dotyczace przysztych okresow sprawozdawczych,

KONTO 640 , Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”
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Konto

Tres¢ operacji przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych
okresow 490

Zapisy na stronie Ma

zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich 490

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe
bierne).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- wysokosci tych kosztoéw zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;

- wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedtug ich tytutéw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych zobowiazan

przypadajacych.

ZESPOL 7 PRZYCHODY, DOCHODY i KOSZTY

W Zespole 7 ewidencjonuje si¢ przychody z tytulu sprzedazy ushig realizowane w ramach dzialalnodci
podstawowej, kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych.

Ewidencj¢ szczegbtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

KONTO 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budietowych”

Konto

Tresé operacji :
pelac] przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) odpisy z tytulu dochodéw budzetowych 221
b) przeniesienie w koficu roku przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych 860

Zapisy na stronie Ma

a) przychody z tytutu dochoddw budzetowych przypisanych jako naleznosci, 221

Konto 720 sluzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szezegoélnosci dochodéw, do ktérych zalicza dochody budzetu panstwa,
Jednostek samorzadu terytorialnego nalezne na podstawie odrgbnych przepiséw ustaw lub umow.

Na koniec roku obrotowego konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO 730 ,Sprzeda; towardw i wartosé ich zakupu”

Konto

Tres¢ operacji :
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) wartos¢ sprzedanych towar6w w cenie zakupu (nabycia) 330
b) przeniesienie w koncu roku przychodéw ze sprzedazy towaréw 860

Zapisy na stronie Ma
a) przychody ze sprzedazy towarow 130,221
przeniesienie w koncu roku warto$ci sprzedanych towaréw w cenie zakupu 860
Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towaréw i wartoéci ich zakupu.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

- przychody ze sprzedazy towaréw na strone Ma konta 860,

- wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strone Wn konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 730 nie wykazuje salda.
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KONTO 750 wPrzychody finansowe”

Tres¢ operacji

Konto T
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) przeniesienie salda na koniec roku osiagnietych przychodéw finansowych. 860
Zapisy na stronie Ma
a) przychody z tytutu operacji finansowych 130, 221,
b) odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci 130, 221,
¢) odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym 130, 221
Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych.
Saldo Konta 750 w konicu roku obrotowego przenosi sie na konto 860 Wynik finansowy.
Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda.
KONTO 751 ,Koszty finansowe”

Konto

Tres¢ operacji

przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) zaptacone odsetki z rachunku bankowego tytulem zobowigzan
b) naliczone na koniec kwartatu odsetki od przeterminowanych zobowigzan

130,
201, 225, 229

Zapisy na stronie Ma

a) korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty
b) przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych

Rozne konta uprzednio
uznane

860
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Saldo Konta 750 w konicu roku obrotowego przenosi sie na konto 860 Wynik finansowy.
Na koniec roku obrotowego konto 751 nie wykazuje salda.
KONTO 760 , Pozostate przychody operacyjne”
Konto

Tres¢ operacji

przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyjne ze sprzedazy materialow,
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

201,221, 234, 240

b) otrzymane lub nalezne odszkodowania (niezwiazane ze zdarzeniami losowymi), kary
i grzywny oraz uprzednio odpisane naleznosci,

¢) otrzymane nieodplatne z tytutu darowizny:
- pozostate Srodki trwate,

b) przeniesienie na koniec roku wartoci pozostatych przychodéw 860
Zapisy na stronie Ma
a) odpisanie przedawnionych zobowigzan, 201,231,234

130,132,201,234,240,221

b ; : 013
- Wwarto$ci niematerialne i prawne, 020
d) przepadek otrzymanego wadium, 240
€) przysadzone koszty postgpowania spornego, 240
f) przyznane odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi objetymi
ubezpieczeniami, 221
g) wplata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytulu zdarzen losowych 130
bez wezesniejszego przypisania naleznosci,
Lh) przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztéw operacyjnych 860

Konto 760 stuzy do ewidencji przychod6éw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki, w tym

wszelkich innych przychodéw niz podlegajacych ewidencji na kontach 700, 720, 730 ,750.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w korespondencji

ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku obrotowego konto 760 nie wykazuje salda.
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KONTO 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

P x Konto
Tres¢ operacii przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
a) niezawinione niedobory aktywéw obrotowych 240
b) zaptacone lub naliczone, kary, odszkodowania oraz koszty postgpowania spornego i konta zespolu 112
egzekucyjnego,
¢) odpisane, przedawnione lub umorzone naleznosci, konta zespotu 2
d) odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych, 290
¢) niedobory i szkody powstate w majatku obrotowym w wyniku zdarzen losowych (w
dacie ich stwierdzenia), 231
f) koszty poniesione przy usuwaniu skutkow zdarzen losowych dotyczace: 201,310
- wynagrodzen zatrudnionych oséb, 201,240
- zuzytych materiatow,
- ustug obcych
Zapisy na stronie Ma
a) korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostate koszty operacyjne, 130,201,234,240,310,330
b) przeksiggowanie na koniec roku na wynik finansowy pozostatych kosztow 860
operacyjnych.

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, do

ktorych zalicza sie w szczegdlnoscei:

- zaplacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci,

- ujemne skutki (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach wywolane zdarzeniami losowymi oraz
o koszty usunigcia skutkéw tych zdarzen, zarowno w majatku trwatym, jak i obrotowym.

Saldo konta na koniec roku obrotowego przenosimy na strong Wn konta 860 Wynik finansowy.

Na koniec roku obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY
Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy jednostki, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodéw.

KONTO 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto

Tres¢ operacji :
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

a) ujemny wynik finansowy ubieglego roku obrotowego ksiegowany pod data przyjecia 860
sprawozdania finansowego,
b) przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw na podstawie Rb 278, 222
¢) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje, 810
d) wartos¢ nie umorzona wycofanych lub sprzedanych podstawowych érodkéw
trwatych, 011
e) zmniejszenie wartosci podstawowych $rodkéw trwatych na skutek urzgdowego
przeszacowania, 011
rozliczenie niedoboru podstawowych $rodkéw trwatych w wartosci nie umorzonej, 240

Zapisy na stronie Ma

a) przeniesienie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdania Rb

28 S, 223
b) nieodplatne otrzymanie podstawowych $rodkow trwatych oraz  wartosci

niematerialnych i prawnych, 011,020
¢) zwigkszenie wartosci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych na skutek

urz¢dowego przeszacowania, 011
d) rozliczenie nadwyzki podstawowych §rodkéw trwatych, 240

e) réwnowartos¢ wydatkéw budzetowych na sfinansowanie wiasnych inwestycji (zapis
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L dodatkowy na dowodzie zaplaty) f 810 |
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosci ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki.

KONTO 810 ,,Dotacje budzietowe oraz Srodki z budietu na inwestycje”

Konto

Treec operayi przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji wlasnych [ 800
Zapisy na stronie Ma
przeksiggowanie w koricu roku rocznej sumy wydatkéw na sfinansowanie wiasnych
inwestyciji 800
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz §rodkéw z
budzetu na inwestycje.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTO 840 . Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub
rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a
na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:

- rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

- rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytuléw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto

Tres¢ operacji .
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
rozliczenie migdzyokresowych przychodéw poprzez zaliczenie ich do przychodéw 720,750,760
danego okresu

Zapisy na stronie Ma
wplaty z tytulu przychodéw zaliczonych do przyszlych okresow (np. za ustugi, ktére 101,130
beda wykonywane w nastepnych okresach).
Na koniec roku konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

KONTO 851 ,, Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie
135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majgtkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienia:

- stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- Wwysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnodei
socjalnej.

Konto

Tres¢ operacji :
Przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
a) koszty obciazajace ZFSS:
- _oplacone gotowka, 101
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- pokryte przez pracownikéw ze $rodkoéw wihasnych, 234

- stanowigce zobowigzanie z tytulu dostaw i ustug, 240
- koszty Swiadczenia urlopowego wyptacanego pracownikom, 234
b) wyplacone $wiadczenia i zapomogi pracownikom oraz emerytom i rencistom - bylych 101, 135
pracownikow jednostki,
¢) wyplacone pozyczki dla pracownikéw oraz emerytom i rencistom - bytych 234
pracownikdw jednostki,
d) koszty wyptaconych $wiadczen i zapomég pracownikom, 234

Zapisy na stronie Ma

a) wplyw §rodkéw na rachunek ZFSS, 135

b) odsetki bankowe od §rodkéw na rachunku ZFSS, 135

¢) naliczone odsetki od pozyczek mieszkaniowych udzielonych pracownikom oraz 851
emerytom i rencistom - bylych pracownikéw jednostki,

d) naleznosci z tytutu $§wiadczen odplatnych lub czgsciowo odptatnych realizowanych w 234,240
ramach ZFSS.

Konto 851 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan ZFSS bedacego w dyspozycji.

KONTO 860 ,,Wynik finansowy”

Treé¢ operacji K.onto
Przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
a) przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztéw dziatalnosci wedhug rodzajow, 400- 409
b) zmniejszenie stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu 490
na poczatek roku,
c) warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, 730
d) przeniesienie w koiicu roku obrotowego kosztow operacyjnych
€) przeniesienie w koncu roku pozostalych kosztow finansowych 761
f) przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegty(pod data przyjgcia 751
sprawozdania finansowego) 800
Zapisy na stronie Ma
a) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, 490
b) ustalenie wyniku finansowego na dzien bilansowy poprzez przeksiegowanie:
— przychod6w ze sprzedazy ustug, 720
— przychodéw ze sprzedazy towaréw, 730
— przychodow finansowych, 750
— pozostalych przychodéw operacyjnych, 760
¢) przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly (pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego). 800

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratg netto, saldo Ma —
zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.
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2) Konta pozabilansowe

W Osrodku Sportu i Rekreacji prowadzi sie konta pozabilansowe stuzgce do ewidencji obcych §rodkéw trwatych,
planéw finansowych wydatkéw, zaangazowania srodkéw, wydatkow strukturalnych i wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego, a ewentualne salda
wystepujace na tych kontach na koniec roku nie sa ujmowane w bilansie.

KONTO 091 -, Srodki trwale obce”

Stuzy do ewidencji ksicgowej wartosci poczatkowej srodkéw trwatych otrzymanych z zewnatrz z podzialem na
wiascicieli.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przyjecie $rodka trwalego w posiadanie, na stronie Ma — zwrot $rodka trwatego.

KONTO 092 - ,,Srodki trwale w likwidacji”

Stuzy do ewidencji ksiegowej wartosci poczatkowej srodkéw trwatych / pozostatych $rodkow trwatych
przekazanych do likwidacji w okresie likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przekazanie érodka trwatego do likwidacji, na stronie Ma — zakoficzenie likwidacji.

KONTO 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami®

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu

sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego. Prowadzi si¢ odrebng ewidencje dla kazdego przedmiotu

wylaczen, tj. dla:

- przychodéw i kosztéw - ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco przychody i koszty, bedace
nastgpstwem wzajemnych $wiadczen pomiedzy jednostkami objetymi facznym sprawozdaniem,

- naleznosci i zobowigzan wzajemnych (od jednostek objetych tacznym sprawozdaniem) - naleznosci od Jjednostek
objetych tacznym sprawozdaniem sa ewidencjonowane na stronie Wn konta 976 (wzajemne naleznosci),
natomiast na stronie Ma ich zaptata. Saldo konta 976 (wzajemne naleznosci) bedzie oznaczato stan naleznodci do
wylaczenia w lacznym sprawozdaniu,

- zobowiazania wzgledem jednostek objetych tacznym sprawozdaniem sa ewidencjonowane na stronie Ma konta
976 (wzajemne zobowiazania), natomiast na stronie Wn ich zaplata. Saldo konta 976 (wzajemne zobowigzania)
bedzie oznaczalo stan zobowiazan do wylgczenia w tacznym sprawozdaniu,

- nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych pomiedzy jednostkami;
ewidencja obejmuje sktadniki majatku trwalego przekazane innym jednostkom objetym tacznym sprawozdaniem
w wartosci netto przekazanych aktywéw.

KONTO 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budietowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie:

- kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, z tym, ze zwiekszenia
zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym

Na stronie Ma ujmuje sie:

- rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

- warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 998 ,Zaangaiowanie wydatkdw budietowych roku bietqcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego oraz

niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- réwnowartos¢ zaangazowania wydatkéw, ktore beda obciazaly wydatki roku nastepnego — saldo Ma konta 998,
ktére na 31 grudnia przeksiegowuje si¢ na konto 999,

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

- zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczatku roku,

- zaangazowanie wynikajgce z zawartych uméw o dostawy i ustugi, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢
dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym,

- zaangazowanie wydatkéw wynikajace z zawartych uméw o prace platne do 31 grudnia danego roku,
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- zaangazowanie wydatkow z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w danym roku,

- zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatkow
danego roku,

- zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw zwiazanych z operacjami nie poprzedzonymi umowami lub
decyzjami.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999  ,Zaangatowanie wydatkdw budietowych przyszlych laf”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego =zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz

niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig réwnowartos¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a

obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych:

- zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych termin platnosci przypada w
przysztych latach,

- saldo konta 998 (przewyzka zaangazowania roku konczacego si¢ nad suma dokonanych wydatkéw podlegajace
przeksiggowaniu na to konto pod datg 31 grudnia,

- zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego zaangazowania wydatkow
przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji,

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z

wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat

przysztych.

3. Zasady tworzenia kont analitycznych

1) Zasady ogélne
W Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach ustala si¢ nastepujgce zasady tworzenia kont

analitycznych:

a) kazde konto analityczne obejmuje parametry dotyczace rodzaju konta w zaleznosci od jego
przeznaczenia. Wyodrebni¢ nalezy konta dochodowe, wydatkowe oraz pozostale konta jako
grupe kont nieokreslonych;

a) kazde konto winno zostaé¢ powigzane z odpowiednim rejestrem ksiegowym;

b) konta analityczne bilansowe oprécz kont zespotu 8, tj. konta 800 i 851 - oznacza sie w
sposob nastepujacy: pierwsze trzy znaki s3 numerami konta syntetycznego z planu kont,
nast¢pne kolejne dwa znaki okre$laja zadanie, kolejne trzy znaki okreslajg dziat, kolejne pie¢
znakow okreslajg rozdzial, nastgpne cztery znaki okreslaja paragraf, kolejne trzy znaki
okreslaja komérke organizacyjng Osrodka, kazdy kolejny znak okreslony za pomoca
kolejnych numeréw (jedno lub dwuznakowych) oznacza nastepny poziom analityki,
umozliwiajacy w miarg potrzeb do pogrupowania operacji gospodarczych wedtug rodzaju
wydatkow i dalszych kryteriéw szczegétowych potrzebnych do analiz finansowych.

XXX - konto syntetyczne z planu kont

XXX-YY — zadanie

XXX-YY-ZZZ — dziat
XXX-YY-ZZZ-ZZLZLL — rozdziat
XXX-YY-ZZZ-ZZZZZ-PPPP — paragraf

XXX-YY-ZZZ-ZZZZ7Z7-PPPP-XXXX — kontrahent
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XXX-YY-277-77777-PPPP-KKK — komérka organizacyjna
XXX-YY-ZZZ-77777-PPPP-KKK-XX — dodatkowa analityka

¢) konta analityczne pozabilansowe — do wszystkich kont pozabilansowych z wyjatkiem konta
975 1976 prowadzona jest analityka oznaczona w sposdb nastepujacy: pierwsze trzy znaki sg
numerami konta syntetycznego z planu kont, nastepnie kolejne dwa znaki okreslaja zadanie,
kolejne trzy znaki dzial, kolejne pigé znakéw rozdziat, a nastepne cztery znaki paragraf.
XXX — konto syntetyczne z planu kont

XXX-YY - zadanie
XXX-YY-ZZZ — dzial
XXX-YY-ZZZ-ZZZ1Z — rozdzial
XXX-YY-ZZZ-7777Z-PPPP — paragraf
d) do konta syntetycznego 800 ,,Fundusz jednostki” oraz 851 ~Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych”, analityka oznaczona jest w sposdb nastgpujacy: pierwsze trzy znaki sa
numerami konta syntetycznego z planu kont, nastepny jeden znak oznacza zwiekszenie lub

zmnigjszenie funduszu jednostki, nastgpny okreéla przyczyne zwigkszenia lub zmniejszenia
funduszu jednostki.

2) Zasady kodowania poszczegélnych kont bilansowych

ZESPOL, 0

W ramach zespotu 0 rozbudowa analityczna Jest uzalezniona od podziatu rodzajowego srodkow
trwalych, wynikajacego z KST oraz ich przyporzadkowania komérkom organizacyjnym Osrodka
sprawujacym piecze.

- Konto 011, 013, 020, 071, 072

011 WY VR VY SV KKK XX
konto zadanie  dzial rozdzial komérka grupa KST
synt. organizacyjna
- Konto 080
0807 - ¥Y: 287 TFTTE KKK XX
konto zadanie  dzial rozdzial komorka analityka
synt. organizacyjna rodzajowa
ZESPOL 1

- Konto 101 , Kasa”; 102 , Kasa kaucje”

101/102 YY ZZZ 77777 PPPP
konto zadanie  dzial rozdzial  paragraf
synt.

- Konto 130 ,,Rachunek biezqcy jednostki”
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Konto wydatkowe 130
konto
synt,

Konto dochodowe 130
konto
synt.

Yy . ZZZ

zadanie  dzial

YY EEE

zadanie  dzial

2ZZ7Z

rozdziat

Z77277P

rozdzial

PYPP

paragraf

PPP KKK

paragraf komorka organizacyjna

- Konto 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

135

konto
synt.

- Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe"

139

konto
synt.

YY ZZ7

zadanie  dziat

- Konto 141 ,,Srodki pienieine w drodze"

141

konto
synt.

ZESPOL 2

XY ZZZ

zadanie  dzial

ZZLIZ

rozdzial

LZELE,

rozdzial

- Konto 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”,

221 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

2X1

konto
synt,

i i e

zadanie  dzial

- Konto 220 ,,Rozliczenie podatku VAT",

220

konto
synt.

- Konto 222, Rozliczenie dochodéw budietowych"

YN ZdZ

zadanie  dzial

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

2X1

konto
synt.

Yy 227

zadanie  dzial

- Konto 225 ,,Rozrachunki 7 bud:zetami”

27777

rozdzial

27777

rozdziat

27277

rozdziat

Konto 229 ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

2XX YY Z7z

konto
synt.

zadanie  dzial

- Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
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2I277

rozdzial

dodatkowa

XX XXXX
analityka kontrahent
PPPP
paragraf
PPPP XXXX

paragraf  kontrahent

XX
analityka dodatkowa

PPPP
paragraf

PPPP XX

paragraf  analityka dodatkowa



2X1

konto
synt.

- Konto 234 ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami"

2X1

konto
synt,

- Konto 240 ,, Pozostale rozrachunki”

2XX

konto
synt.

- Konto 245 ,, Wplywy do wyjasnienia’

2XX

konto
synt.

MY

zadanie

YY

zadanie

YY

zadanie

r

Yy

zadanie

ZZZ

dzial

777

dzial

LZL

dziat

ZZZ.

dzial

- Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleinosci”

2XX

konto
synt.

ZESPOL 3
- Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu'"

300

konto
synt.

- Konto 310 ,,"Materialy"

310

konto
synt.

- Konto 330 ,,Towary”
330

konto
synt.

ZESPOL 4
- Konto 400 ,,Amortyzacja"

400

konto
synt.

- Konto 401 -409

40X

konto
synt.

ZESPOL 6

- Konto 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"

Yy

zadanie

YY

zadanie

¥y

zadanie

YY

zadanie

YY

zadanie

YY

zadanie

177
dzial

ZZZ
dziat

777

dzial

Z7ZZ

dzial

ZZ7

dzial

LZZ

dziat
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LZZZZ PPPP

rozdzial  paragraf

ZZZ7ZZ X KKK
rozdzial dodatkowa pracownik
analityka

L7777 PPPP X XXXX

rozdzial paragraf dodatkowa kontrahent
analityka

77777 XXXX

rozdziat kontrahent

ZTZZZ, PPPP XXXX

rozdzial paragraf  kontrahent

LELZZ, PPPP

rozdzial paragraf

27777 PPPP

rozdzial  paragraf

272777 XX

rozdzial  analityka dodatkowa

27777 PPPP

rozdzial  paragraf

L7777 PPPP

rozdzial paragraf

KKK

komérka organizacyjna

KKK XX

komorka  analityka dodatkowa
organizacyjna



640 YY ZZZ ZZ7Z7Z7ZPPPP KKK

konto zadanie  dzial rozdzial ~paragraf komorka organizacyjna
synt.

ZESPOL. 7
- Konto 720 ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"
20 YY  ZIZ ZTZZIZ.PPPP KKK XX

konto zadanie  dzial rozdzial  paragraf komérka analityka
synt. organ. dodatkowa

- Konto 730 ,,Sprzedaz towaréw i wartosé ich zakupu"

30 .. ¥Y ZZZ ZZIZZPPPP

konto zadanie  dzial rozdzial  paragraf
synt.

- Konto 750 ,,Przychody finansowe"
751 ,,Koszty finansowe"

I5X. VY ZLZZ ZIZZZZPPPP XX

konto zadanie  dziat rozdzial paragraf dodatkowa analityka
synt.
- Konto 760 ,, Pozostale przychody operacyjne”

761 ,,Pozostale koszty operacyjne"”
16X YY ZZZ ZZZZZPPPP XXX XX

konto zadanie  dzial rozdzial  paragraf komérka dodatkowa analityka
synt. organizacyjna

ZESPOL 8
- Konto 800 ,, Fundusz jednostki"

800 X X

Konto synt. zwigkszenia/  dodatkowa
zmnigjszenia  analityka

- Konto 810 ,,Dotacje budietowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki 7 budietu na
inwestycje"

810 YY
konto zadanie
synt.

- Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow"

84X YY ZZZ ZZZZZPPPP XXX XX

konto zadanie  dzia rozdzial paragraf komorka  dodatkowa analityka
synt. organizacyjna

- Konto 851 ,, Fundusz jednostki"

851 X X

Konto synt. zwigkszenia/ dodatkowa
zmniejszenia  analityka

- Konto 860 ,, Fundusz jednostki"

860 YY
31



konto zadanie
synt.

3) Zasady kodowania poszezegélnych kont pozabilansowych

- Konto 980 ,, Plan finansowy wydatkow budzetowych”
998 ,,Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych roku bieiqcego”
999 ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

9XX YY ZZ7Z 77777 PPPP

konto zadanie  dzial rozdzial  paragraf
synt.
- Konto 976 ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

976 YY YY XXXX

konto dodatkowa analityka  kontrahent
synt.
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Zalgcznik nr 3 do Zasad (polityki)
rachunkowosci Osrodka Sportu i
Rekreacji w Suwatkach

Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT naliczonego
inaleznego w ksiggach Os$rodka Sporu i Rekreacji w Suwalkach oraz
sprawozdawczoSci w zakresie podatku VAT

£
Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1221
z pozn. zm.);

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreélenia
zakresu wykorzystania nabywanych towar6w i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektérych podatnikéw (t.j. Dz.U. z 2015, poz. 2193);

3. Zarzadzenie Nr 395/2016 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 14 grudnia 2016 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug;

4. Zarzadzenie Nr 396/2016 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 14 grudnia 2016 r. w sprawie
zasad przekazywania dokumentacji ksiggowej od jednostek organizacyjnych niezbe¢dnej do
scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug.

§ 2.
Zasady wystawiana faktur sprzedazy i zakupu towaru i uslug oraz uméw
cywilnoprawnych.

1. Faktury sprzedazy musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy okreslone ustawg o
podatku od towardw i ustug (art. 106e ustawy o VAT) oraz dane identyfikacyjne wedhug
WZOru:

Sprzedawca: Miasto Suwatki, ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwatki, NIP 8442155152
Wystawca:  Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach, ul. Wojska Polskiego 2,

16-400 Suwalki, bez podania numeru NIP.
Numer rachunku bankOWego WYSTAWCY ........uiuiiniun e

2. Faktura zakupu oprécz elementow okreslonych w ustawie o podatku od towaréw i ushug (art.
106e ustawy o VAT) powinna zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wedhg
WZzoru:

Nabywca: Miasto Suwatki, ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwatki, NIP 8442155152
Odbiorca: Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach, ul. Wojska Polskiego 2,
16-400 Suwalki, bez podania numeru NIP.

3. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez Osrodek w imieniu i na rzecz Miasta
Suwalki muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, tj.:
petng nazwe: Miasto Suwalki, adres, NIP oraz dane Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
jako podmiotu reprezentujacego Miasto, czyli pelna nazwe Osrodka wraz z jej adresem bez
NIP oraz podpis Dyrektora Osrodka jako osoby upowaznionej do podpisywania uméw na
podstawie udzielonego Petnomocnictwa przez Prezydenta Miasta Suwalk.

Umowy zawarte przed dniem 1 stycznia 2017 roku, z nazwg, adresem oraz NIP tylko
Osrodka (bez nazwy i NIP Urzedu Miasta), beda uznawane za prawidlowe. Natomiast nowo



zawierane umowy, po wejsciu w Zycie niniejszego zarzadzenia, powinny byé zawierane z
danymi Miasta Suwalki.

W' przypadku, gdy weczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto, ani klauzuli
o doliczaniu naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny netto, to w aneksach do
umoéw nalezy taki zapis zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu, nalezy
podatek od towaréw i ustug obliczy¢ metoda w ,,stu”.

- Z dniem wdrozenia centralizacji podatku VAT wszystkie odplatne czynnosci jednostek
objetych centralizacja rozliczen dokonywanych na rzecz Miasta Suwalki, a takze czynnosci
Miasta na rzecz jego jednostek oraz odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami
Miasta powinny by¢ traktowane jako rozliczenie wewnetrzne nie objete podatkiem VAT
i nie powinny by¢ z tego powodu ujmowane w ewidencji VAT. Czynnosci te od 1 stycznia
2017r. dokumentowane sa Nota ksiegowa (w kwocie brutto bez podatku VAT). Wyjatek
stanowi odplatne Swiadczenie, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (np. inna gmina), wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a
wynikajace stad kwoty ujmowane sa w ewidencji sprzedazy oraz w jednostkowej deklaracji
VAT-7 skladanych przez Osrodek.

§ 3.

Zasady prowadzenia czastkowego rejestru sprzedazy towaréw i uslug oraz rejestru
zakupéw towaréw i uslug.

Wszystkie faktury sprzedazy, podlegajace przepisom ustawy o podatku towaréw i ustug
(VAT), tj. podlegajace opodatkowaniu jak i sprzedazy zwolnionej, sa ujmowane w ewidencji
(rejestrach) sprzedazy. Ewidencje (rejestr) sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesigczne.
W poszezegolnych miesigcach ujmuje si¢ w rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny,
wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiacu faktury VAT i faktury
korygujace. W kolejnych latach zaktada sie kolejne rejestry sprzedazy.

Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace Osrodek do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego, ujmuje si¢ w ewidencji (rejestrach) zakupu
sporzadzonych w okresach miesigcznych w danym roku obrotowym. W kolejnych latach
zaklada si¢ kolejne rejestry zakupow.

Wyznaczone osoby przez kierownika jednostki sporzadzaja ewidencje sprzedazy oraz
ewidencje zakupow dla okreséw miesiecznych w formie elektronicznej przy wykorzystaniu
centralnego rejestru VAT - rVAT .

- Ewidencja ksiggowa prowadzona w Osrodku objetym centralizacja rozliczen podatku VAT
winna by¢ prowadzona w sposéb rzetelny.

§ 4.
Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowej deklaracji VAT-7

. Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT-7
sporzadzonej co miesigc i przekazywane do koordynatora wyznaczonego w Miescie
Suwalki, za okresy miesieczne w terminie do 12 dnia kazdego kolejnego miesiaca. Jezeli



dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim
dniu roboczym, poprzedzajgcym ten dzien.

W razie korekty deklaracji VAT-7 nalezy podaé przyczyne korygowania wraz z okresleniem
ich skutkéw podatkowych (wyjasnienie przyczyn w formie pisemne;j).

- W deklaracji VAT-7 winna by¢ wykazywana kwota w zlotych i groszach (bez zaokraglenia).

4. W przypadku braku faktur sprzedazy lub faktur zakupu nalezy sporzadzi¢ deklaracje VAT-7

zerowg.

- Do deklaracji VAT-7 wraz z rejestrem czastkowym sprzedazy i zakupéw towarow i ustug
Osrodek przekazuje dokumenty w wersji papierowej opatrzonej podpisem dyrektora z
pismem przewodnim zawierajacym wykaz przekazanych dokumentéw oraz w formie
elektronicznej w aplikacji ,,r'VAT- centralny rejestr VAT”.

. Odprowadzenie naleznego podatku VAT wynikajacego z czastkowej deklaracji VAT-7,
Osrodek musi odprowadzi¢ nalezng kwote podatku do 14 kazdego miesigca za miesigc
poprzedni na rachunek bankowy Miasta Suwatki nr 40 1240 5211 1111 0010 7130 7838
wpisujgc w tresci przelewu ,,VAT za miesiac ....... >

§5s.
Zasady funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatkow VAT

- Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy odrgbne okreslenie podatku
naleznego i naliczonego oraz ustalenie zobowiazania podatkowego za dany okres
podatkowy. W zwigzku z centralizacja podatku VAT z dniem 01.01.2017 r. do wiasciwego
okreslenia wartosci rozrachunkéw z tytulu VAT stuzy konto 220 ,Rozliczenie podatku
VAT”.

- Do konta 220 ,,Rozliczenie podatku VAT naliczonego” utworzono analityke:

a) zakupy pozostale:

22061 .. v -01-1 Rozliczenie podatku VAT naliczonego do odliczenia w 100% w
danym miesigcu od zakupow pozostalych;

220-1 .m0 enmi -01-2 Rozliczenie podatku VAT naliczonego do odliczenia przy
zastosowaniu prewspétczynnika w danym miesigcu od zakupow
pozostatych;

220-1...-....... -01-3 Rozliczenie podatku VAT naliczonego do odliczenia przy

zastosowaniu prewspotczynnika i proporcji sprzedazy w danym
miesigcu od zakupow pozostatych;

220-1...-....... -02-1 Rozliczenie podatku VAT naliczonego do odliczenia w 100% w
nastepnym okresie od zakupdw pozostatych;
£, 1 Y R -02-2 Rozliczenie podatku VAT naliczonego przy zastosowaniu

prewspotczynnika w nastepnym okresie od zakupow pozostatych;

b) srodki trwate:

1L -11-1 Rozliczenie podatku VAT naliczonego do odliczenia w 100% w
danym miesigcu od nabycia srodkéw trwatych;

220-1...-....... -11-2 Rozliczenie podatku VAT naliczonego do odliczenia przy
zastosowaniu prewspoiczynnika w danym miesiacu od $rodkéw
trwatych;



L. i i -12-1 Rozliczenie podatku VAT naliczonego do odliczenia w 100% w
nastepnym okresie od nabycia srodkow trwalych;

740, 4 D (RS -12-2 Rozliczenie podatku VAT naliczonego przy zastosowaniu
prewspolczynnika w nastgpnym okresie od nabycia srodkow
trwatych;

¢) korekta roczna:

#0%§ oF e -04-1 Rozliczenie podatku VAT naliczonego od zakupéw pozostatych -
roczna korekta;

B2l st -04-2 Rozliczenie podatku VAT naliczonego od $rodkow trwatych -

roczna korekta.
. Do konta 220 ,,Rozliczenie podatku VAT naleznego” utworzono analityke:

220-2...-....... -01  Rozliczenie podatku VAT naleznego w danym miesigcu;

220-2...-....... -02  Rozliczenie podatku VAT naleznego w nastepnym okresie;

220-2. simnsiin -03  Rozliczenie podatku naleznego — odwrotne obcigzenie - w danym
miesigcu;

.74 -04  Rozliczenie podatku naleznego w danym miesiacu od nieodplatnie
$wiadczonych ustug;

2301 ) ) -05  Rozliczenie podatku naleznego w danym miesigcu od sprzedanych
srodkow trwalych.

. Konto 220 ,Rozliczenie podatku VAT naliczonego” - faktury zakupu, dotyczace
dzialalnosci podlegajacej opodatkowaniu podatkiem VAT, ujmowane s3 w odrebnym
rejestrze (ewidencji zakupu VAT), a koszty z nich wynikajace - sklasyfikowane sg we
wlasciwych dziatach i rozdziatach klasyfikacji z podziatem na:

a) kwotg podatku VAT naliczonego w fakturze VAT dotyczacej tego zakupu podlegajaca
odliczeniu, do ewidencji i rozliczenia tego podatku z Miastem Suwatki,

b) kwota netto wraz z podatkiem VAT naliczonym niepodlegajacym odliczeniu w fakturze
VAT - w paragrafie lub paragrafach wiasciwych dla danego rodzaju wydatku, do
ewidencji i rozliczenia kosztéw biezacych dzialalnosci eksploatacyjnej lub nakladéw
inwestycyjnych.

Konto 220 ,,Rozliczenie podatku VAT naleznego” - faktury sprzedazy, ujmowane sa w

rejestrze (ewidencji sprzedazy VAT), a przychody z nich wynikajace - sklasyfikowane sa we

wlasciwych dziatach i rozdziatach klasyfikacji budzetowej oraz paragrafach, a mianowicie:

a) kwota podatku VAT naleznego w fakturze VAT dotyczacej sprzedazy, do ewidencji i
rozliczenia tego podatku z Miastem Suwatki,

b) kwota netto w fakturze VAT - w paragrafie lub paragrafach wiasciwych dla danego
rodzaju dochodu.

. Ewidencja analityczna prowadzona do konta 220 ,,Rozliczenie podatku VAT” umozliwia

okreslenie podatku naleznego i naliczonego oraz standw rozliczen za dany okres podatkowy

zgodnie z rejestrami zakupdw i sprzedazy.

. Na ostatni dzien miesigca rozliczeniowego, nie pézniej niz na dzien sporzadzenia deklaracji

VAT-7, salda kont analitycznych 220 ,Rozliczenie podatku VAT” za dany miesigc

rozliczeniowy przeksiggowywane sg na konto 225-.....-W ,,Rozrachunki wewnetrzne z tytulu

podatku VAT”, celem ustalenia wysokosci podatku VAT podlegajacego wplacie na konto
bankowe Miasta Suwatki, badz podlegajacego przeniesieniu do rozliczenia w nastgpnym
okresie rozliczeniowym. Saldo konta 225-...... W musi by¢ zgodne z deklaracja czastkows

VAT-T7.

. Podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu ksigguje sie na koncie 720 »Przychody z tytulu

dochodéw budzetowych™ w paragrafie 0970, po pomniejszeniu o podatek VAT do zaplaty z



tytulu odwrotnego obcigzenia oraz o podatek VAT do zaplaty z tytulu nieodplatnego
swiadczenia ustug,.
§ 6.

Zasady ewidencji zakupu i sprzedazy wraz z rozliczeniem podatku VAT
oraz ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych w Osrodku

. Przychody i dochody:
a) przypis faktur sprzedazy /noty ksiegowej:
Faktura VAT: Wn 221 / Ma 720 kwota netto
Wn 201 / Ma 220 podatek VAT nalezny z faktury
Nota ksiggowa: Wn 221 / Ma 720 kwota brutto
b) wplyw dochodu: ,
Faktura VAT: Wn 130 subkonto dochodéw (kwota netto) / Ma 221 (kwota netto)

(paragraf wlasciwy dla danego rodzaju dochodu),
Wn 130-90 VAT bez klasyfikacji / Ma 201 nalezno$¢ od
kontrahenta — podatek VAT ,
Nota ksiggowa: Wn 130 / Ma 221 kwota brutto
(paragraf wlasciwy dla danego rodzaju dochodu)

Koszty 1 wydatki
a) przypis faktur zakupu:

Faktura VAT: Wn 401 (lub inne wiasciwe konto zespotu :4” lub ,,7”) / Ma 201
(kwota netto plus podatek VAT naliczony niepodlegajacy
odliczeniu) wg. klasyfikacji budzetowej
Wn 220 / Ma 201 podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu
wg. klasyfikacji budzetowej

W przypadku faktur z naliczonym podatkiem VAT w caloéci niepodlegajacym

odliczeniu: Wn 401 (lub inne wiasciwe konto zespohu :4” lub ,,7”) / Ma 201
(kwota brutto) wg. klasyfikacji budzetowe;j

b) poniesienie wydatku: Wn 201 / Ma 130 subkonto wydatkéw (kwota brutto - paragraf

wiasciwy dla danego rodzaju wydatkéw)

c) przelew od Osrodka $érodkéw na oplacenie deklaracji VAT-7 na rachunek Miasta
Suwalki: Wn 225-...-W / Ma 130-90 (podatek VAT nalezny).

W przypadku cyklicznych wplat dochodéw w danym miesiacu z obiektow Osrodka

(zaewidencjonowanych w kasach fiskalnych), z uwagi na brak mozliwosci szczegblowego

rozliczenia wpltywéw tych srodkéw na rachunek bankowy jednostki w podziale na kwoty

naleznosei (stanowigce dochody budzetowe) oraz nalezny podatek VAT (podlegajacy po
wiasciwym rozliczeniu odprowadzeniu na odpowiedni rachunek Miasta Suwalki), przyjmuje

si¢ nastgpujace ustalenia w zakresie obiegu tych $rodkéw pienigznych zwigzanych z

podatkiem VAT, a mianowicie:

a) wszystkie zaplaty naleznodci (wplywy srodkéw) z tytutu sprzedazy towaréw i ustug w
ciagu miesigea traktuje si¢ (zalicza) jak wplate brutto i ksieguje si¢ na odpowiednim
paragrafie klasyfikacji budzetowej;

b) po otrzymaniu rozliczenia z poszczegélnych obiektéow Osrodka, w ktérym szczegdtowo
ustalony jest podziat wszystkich dokonanych wptat z tych obiektéw na warto$¢ netto oraz
nalezny podatek VAT, dokonuje si¢ stosownego przeksiegowania tych wplat:

— WAQUAPARKU - pod datg ostatniego dnia miesiaca,

5



— W pozostalych obiektach na dzien sporzadzenia raportu kasowego dochodowego (na
dzieni 10-go, 20-go i na ostatni dziefi miesiaca),

ktérego wplaty byly dokonywane i ktérego wplata dotyczy.

¢) Srodki, ktére do korica danego okresu rozliczeniowego (miesigca) nie zostaty faktycznie
wplacone na rachunek bankowy Osrodka (srodki w drodze), jednakze sg ujete w
odpowiednim rejestrze VAT, w momencie uznania na rachunku bankowym Osrodka
umuje si¢ jako wplat¢ naleznosci netto na odpowiednim paragrafie klasyfikacji
budzetowej. Przypisu tych naleznosci dokonuje sie pod datg ostatniego dnia miesiaca,
ktorego wplaty byly dokonane i ktérego wplata dotyczy.

4. Wszystkie dochody wplywajace na rachunek subkonta dochodéw Ogrodka odprowadzane sa
na rachunek budzetu w kwotach netto. Warto$¢ naleznego podatku VAT gromadzony jest na
subkoncie dochodéw i rozliczany jest w okresach miesi¢cznych na podstawie czastkowych
deklaracji VAT-7.

5. W przypadku braku $rodkéw na koncie 130/VAT, przelew brakujacej czgsci nastapi jako
zmniejszenie dochodéw na koncie 130/subkonto dochodéw z technicznym zapisem
ujemnym na tym koncie, po uregulowaniu naleznosci opodatkowanej VAT kwota dochodéw
»zapozyczona” na przelew VAT do urzedu podlega zrefundowaniu poprzez odpowiednie
zapisy miedzy kontami 130/VAT oraz 130/subkonto dochodéw.

6. Zaliczenie do dochodéw kwoty zgromadzonej na subkoncie 130/VAT, jako s$rodkow
faktycznie posiadanych na rachunku a niepodlegajacych odprowadzeniu do Urzedu Miasta (a
nastgpnie do US), nastepuje przeksiegowanie miedzy subkontami na dziet ostatniego danego
miesigca, badz nastgpnym miesiacu, po uzyskaniu wiedzy, ze nie podlegaja wplacie do US.

7. W trakeie roku (za miesiace I — XI) objecie sprawozdaniem Rb-27S tak przeksiggowanych
srodkow nastepuje w danym miesiacu, badz w miesiacu sporzadzenia deklaracji VAT.

8. Objecie rocznym sprawozdawaniem Rb-27S érodkéw zgromadzonych na koncie 130/VAT w
miesigcu grudniu, po dacie sporzadzenia deklaracji VAT-7 za grudzien, nalezy przeniesé pod
data 31 grudnia na konto 130/subkonto dochodéw (z klasyfikacja), analogicznie, jezeli
wystapi konieczno$¢ ,,dotozenia” $rodkéw z dochodéw na oplacenie VAT, pod data 31
grudnia nalezy dokona¢ ksiggowania zmniejszajacego dochody Wn 130/VAT / Ma 130/
subkonto dochodow.

9. W sytuacji, gdy:

a) zaplata naleznosci nastapi w tym samym roku budzetowym, w ktérym powstal
obowigzek podatkowy, podatek VAT od naleznoéci glownej podlega rozliczeniu w
deklaracji VAT-7 czastkowej za poszczegélne miesigce;

b) zaplata naleznosci przez kontrahenta nastgpi juz w nastgpnym roku budzetowym, kwote
podatku VAT (mieszczaca sic w tej wplacie) nalezy zaksiggowaé na dochody w
§094 Wplywy z rozliczen/zwrotéw z lat ubieglych.

10. Rozliczenie z tytulu podatku VAT nie wplywa na dane wykazywane w sprawozdaniach
jednostek Rb-Z i Rb-N,




Zalgeznik nr 4 do Zasad (polityki)
rachunkowosci Osrodka Sportu i
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