ZARZADZENIE NR 7 /2021
DYREKTORA
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY
z dnia 18 stycznia 2021 r.

w sprawie: zmieniajgce zarzadzenie nr 5/2020 z dnia 20 stycznia 2020r. w sprawie
wprowadzenia zasad ( polityki rachunkowosci)

Na podstawie przepiséw art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
( Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6z. zm) i art. 10 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. O finansach
publicznych (Dz. U. Z 2019 r. poz 869 z p6z.zm.) oraz § 4 ust 1 i 3 Statutu Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Damnicy nadanego uchwatg X111/135/2019 Rady Gminy z dnia 28 listopada 2019
oraz w zwigzku z art 108a i 96b ustawy z dnia 11 marca 2004r o podatku od towarow i ustug ( Dz
U. Z 2020 r poz 106 ze zm.)

zarzgdza sig, co nastepuje

§1

Zmienia sie ogolna tres¢ zasad (polityki rachunkowosci) wraz z zalgcznikami.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od 1 stycznia 2021r.




Zaktad Gospodarki Komunalnej
w Damnicy
76-231 Damnica, ul. Strazacka 3
NIP: 839-308-38-42, Reg. 220724450
tel. 59 810 20 28
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Dziat |

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
Rozdziat 1
Podstawy prawne

Podstawe prawng prowadzenia rachunkowosci w Zakladzie Gospodarki Komunalnej

w Damnicy (ZGK w Damnicy) stanowia:

1.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Z 2019 r., poz.
869 ze zm.);

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Z 2019r. Poz. 351

ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegOtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow  jednostek  samorzadu  terytorialnego, Jednostek  budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. 2020 r., poz. 342);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. Z
2014r., poz. 1773 ze zm.);

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe;j

klasyfikacji dochodéw i wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. Z 2014 . poz. 1053 ze zm. )i
Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Z 2019 r. poz. 1393;

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 w sprawie Klasyfikacji
Srodkéow Trwatych (KST) (Dz. U. Z 2016 . poz. 1864);



8.

9.

W sprawach nieujgtych w niniejszej instrukcji nalezy stosowaé wprost powyzsze
przepisy lub Krajowe Standardy Rachunkowosci, a w przypadku ich braku,
Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci;

Podstawa gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan dochodéw

I wydatkow, zwany dalej, ,,planem finansowym jednostki budzetowe;j";

10.Przychody i rozchody, dochody i wydatki klasyfikuje sic wedtug dzialéw,

Q]

rozdzialdw i paragraféow w podziale na zadania, zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.);

Rozdziat 2
Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego.

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych jest siedziba w Zakladu Gospodatki
Komunalnej w Damnicy ul. Strazacka 3, 76-231 Damnica

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia), zgodnie z art.
211 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, a okresem sprawozdawczym jest miesigc
zgodnie z § 26 ust. 1 i 2 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont.

. W przypadku likwidacji jednostki rokiem obrotowym jest okres liczony od dnia

I stycznia roku budzetowego do dnia zakonczenia dziatalnosci tej jednostki, jednak
nie pozniej niz w ciagu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tego zdarzenia.



Rozdziat 3

Zasady prowadzenia dziennika, ksiegi gtownej i ksigg pomocniczych

L)

b)

. Ksiggi rachunkowe to zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapisow) i sald,

ktore tworza dziennik, ksiege gitdéwnag, ksiegi pomocnicze, zestawienia: obrotéw
1 sald kont ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikow

aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Dzienniki prowadzone sg w sposdb nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane
sa chronologicznie;

zapisy w obrebie kazdego dziennika sa kolejno numerowane w okresie roku,
co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dowodami ksiegowymi;

c) sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly.

2)

Ksi¢gga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy

nast¢pujace zasady:

a) podwojnego zapisu,

b)systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

z zasada memoriatowa, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza;

¢) powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

3)

2.

Ksiggi pomocnicze zawieraja zapisy bedace uszczegdétowieniem i uzupetnieniem
zapisOw wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sg w ujeciu systematycznym, chronologicznym, zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego, a forma zapisu na kazdym koncie analitycznym dostosowana
jest do przedmiotu ewidencji konta ksiegi glownej.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:



I) Srodkdéw trwatych, w tym takze $rodkéw trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych;

2) rozrachunkow z kontrahentami;
3) rozrachunkéw z pracownikami, w postaci imiennej ewidenc;ji wynagrodzen
pracownikow,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury 1 inne dowody,
ze szczegOtowoscig niezbedna do celow podatkowych);

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegOlowoscia niezbedng
do wyceny skladnikow aktywow i do celow podatkowych);

6) operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

3.Konta pozabilansowe petnia funkcje wylacznie informacyjno - kontrolna.
Zdarzenia  rejestrowane na nich nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i
pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innych urzadzen ewidencyjnych. Ujmowane
s4 na nich: zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego i lat przysztych,
wydatki strukturalne, plan finansowy wydatkéw budzetowych

4. Kierownik jednostki, uwzgledniajac rodzaj i wartosé poszczegolnych grup
rzeczowych skfadnikow aktywéw obrotowych posiadanych przez jednostke,
podejmuje decyzj¢ o sposobie prowadzenia ksigg pomocniczych dla rzeczowych
skfadnikéw aktywow obrotowych.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa technika komputerowg z wykorzystaniem
aplikacji informatycznych w zakresie obshugi finansowo-ksiegowe;j:

1) Progman FINANSE,

2) Progrman ROZRACHUNK]I,
3) Progman KASA,

4) Progman PLACE

5) ARBIGO



6) Wyposazenie
7) Przelewy

Rozdziat 4
Ogodlne zasady klasyfikacji zdarzen

Zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy ujaé wszystkie
osiagni¢te i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace ja koszty
zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie
od terminu ich zaptaty. Oznacza to, iz niezaptacone koszty beda drugostronnie ujete
w ksiggach rachunkowych, jako zobowiazania, a nieoptacone przychody jako
naleznosci. Ustawe o rachunkowosci odnosnie stosowania zasad memoriatu
uzupetnia art. 40 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych. Stanowi on bowiem,
iz w ksiggach rachunkowych beda ujete wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace
ptatnos¢ dochodéw i wydatkow a w zakresie wydatkow budzetowych i kosztow

rowniez zaangazowanic wydatkow.

2. Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu
ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe dostarczone w terminie umozliwiajacym
sporzgdzenie sprawozdan. O terminie ujecia faktury w ksiegach rachunkowych
decyduje data wplywu do jednostki, kolejnosé w ksiegach rachunkowych jest po
dacie wptywu

1) dokumenty — dotyczace poprzednich miesiecy sprawozdawczych otrzymane
do zaksi¢gowania do 5-go dnia nastgpnego miesigca nalezy ujaé w poprzednim
miesiacu;

2) dokumenty otrzymane po 5 dniu nastepnego miesigca nalezy uja¢ w ksiegach
rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze w swojej polityce rachunkowosci
odpowiednio skroci¢ termin wskazany w podpunkeie 1).



(%]

n

Dokonujgc okresowej weryfikacji ksiag, nalezy dochowad nalezytej starannosci,
tak aby =zaksiegowaé wszystkie dokumenty dotyczace danego okresu

sprawozdawczego.

W ewidencji ksiggowej dotyczacej grudnia danego roku nalezy zaksiegowad
wszystkie dokumenty dotyczace tego okresu sprawozdawczego niezaleznie
od terminu ich otrzymania lub zaptaty. W celu terminowego sporzadzenia rocznych
sprawozdan finansowych, budzetowych 1 w zakresie operacji finansowych
do danego roku sprawozdawczego ujmuje si¢ dokumenty otrzymane do dnia

15 stycznia roku nastgpnego.

Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania
finansowego za ten rok obrotowy jednostka organizacyjna stwierdzita popelnienie
w poprzednich latach obrotowych bledu, w nastepstwie ktorego nie mozna uznac
sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie za przedstawiajgce rzetelnie
I jasno sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy, to kwote korekty
spowodowanej usunigciem tego btedu odnosi sie na fundusz. Jezeli wykryte btedy
dotyczace roku ubieglego lub poprzednich lat, nie zostang zakwalifikowane jako
btedy istotne, wowczas mozna je uzna¢ w ksiegach rachunkowych biezacego roku,

w taki sam sposob jak operacje w danym roku.

Jesli dane, na podstawie ktérych sporzadzone zostaty sprawozdania budzetowe i z
operacji finansowych, roznia si¢ od danych ostatecznych w ksiegach rachunkowych
okresu sprawozdawczego jakim jest rok budzetowy, nalezy dokonaé¢ odpowiedniej

korekty w sprawozdaniach budzetowych i z operacji finansowych.

Wszystkie nadptacone sktadki z wynagrodzenia wraz z pochodnymi na koniec roku,
ktore zostaly wykazane przechodzg na nastepny rok, pomniejszajgc wydatki w
nastepnym roku, za§ wszystkie nadptacone pozostate zobowiazana na koniec roku
przechodza w nastepnym roku na dochody. Natomiast wszystkie nadptaty ujete I
dotyczace danego roku idg na pomniejszenie wydatkow.



Rozdziat 5
Zamkniecie ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe, o ktérych mowa w rozdziale 3 punkcie 1 zamykane sg w
okresach miesigcznych. Ostateczne zambkniecie ksiag rachunkowych powinno
nastgpi¢ w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego Zaktadu

Gospodarki Komunalnej w Damnicy za rok obrotowy.

Dziat Il

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

1. Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegoélnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych. Przy wycenie aktywow i pasywdw nalezy kierowaé

si¢ zasada ostroznosci i zakazu kompensat.

2. Zgodnie z zasadg ostroznosci wycena poszczegolnych aktywow i pasywow powinna
by¢ dokonywana w taki sposob, aby nie zostal znieksztatlcony wynik finansowy
jednostki (zawyzony lub zanizony). Zgodnie z art. 7 ustawy o rachunkowosci
poszczegOlne sktadniki aktywow 1 pasywow wycenia sie, stosujac rzeczywiscie
poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), uwzgledniajac w wyniku
finansowym:

1) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej sktadnikow aktywéw, w tym
rowniez dokonywane w postaci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

2) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne;

3) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne;

3. Zgodnie z zasada zakazu kompensat wartos¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow
I pasywow, przychodow 1 zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat
nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie (nie mozna kompensowaé ze sobg wartosci
roznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztow zwiazanych

z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych).



Rozdziat 1
Wycena aktywow

I. Wartosci niematerialne i prawne w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy to
zaliczane do aktywow trwatych prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidzianym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz

rok.
I) Wartosci niematerialne i prawne wycenia sie nastepujaco:
a) nabyte z wlasnych $rodkow wycenia si¢ wedhug ceny nabycia;

b) otrzymane nieodpfatnie, stanowigce wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego
wycenia si¢ wedlug warto$¢ okreslonej w decyzji wiasciwego organu lub ceny
sprzedazy takiej samej lub podobnej wartosci niematerialnej i prawnej lub wartosci
godziwej, w przypadku braku okreslonej wartosci w dokumencie nieodptatnego

otrzymania;

¢) nabycie w drodze spadku lub darowizny wycenia sic wedtug wartosé¢ okreslonej w
dokumencie stwierdzajacym nabycie spadku lub darowizny lub ceny sprzedazy
takiej samej lub podobnej wartosci niematerialnej i prawnej lub wartosci godziwej,
w przypadku braku okreslonej wartosci w dokumencie nabycia spadku lub
darowizny;

d) ujawnienie w trakcie inwentaryzacji wycenia siec wedtug posiadanych dokumentow
lub w przypadku ich braku wedlug ceny sprzedazy takiej samej lub podobnej
wartoscl niematerialnej i prawnej lub w wartosci godziwe;.

2) Wartos¢ poczatkowa i dotychczasowe umorzenie wartosci niematerialnych
I prawnych nie podlegaja urzedowej aktualizacji.

3) Wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia wartosci niematerialnych
1 prawnych nie mozna zwigkszaé na skutek ulepszenia.

4) Wartosci niematerialne i prawne do kwoty 10 000,00 zi sa jednorazowo
amortyzowane w miesigcu przyjecia do uzytkowania, natomiast wartosci



niematerialne i prawne, ktdrych wartos¢ przekracza 10 000,00 zt sa amortyzowane

okresowo metodag liniows.

5) Odpisy amortyzacyjne ustala si¢ zgodnic ze stawkami amortyzacyjnymi zawartymi
w zatgczniku nr 1 ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych, a te ustalane
sa w oparciu o Klasyfikacje Srodkow Trwatych (KST).

2. Rzeczowe aktywa trwate

1) Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwate 1 zrdwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz jeden rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania na podstawie
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, ktdrych wartosé
poczatkowa przekracza kwote 10 000,00 zt. Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg
rocznie. Srodki trwate wycenia si¢ nastepujaco:

Sposob pozyskania srodkow Zasady wyceny
trwalych
Srodki trwate nabyte Wedtug wartosci okreslonej w decyzji

nieodptatnie, w drodze decyzji
wydanej przez wtasciwy organ

Nabyte odplatnie gotowe srodki | Wedtug ceny nabycia
trwate (nowe i uzywane),
kompletne i zdatne do
natychmiastowego przyjecia do
uzytkowania w momencie

nabycia

Wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub
Nabyte nieodptatnie w ramach podobnego przedmiotu, wedtug wartosci
darowi?:ny gotowe Srodki trwale | ok reglonej w dokumencie stwierdzajagcym
(nowe i uzywane), kompletne i darowizng albo inaczej ustalonej wartosci
zdatne do natychmiastowego godziwej

przyjecia do uzytkowania w
momencie nabycia

, Wedtug kosztéw wytworzenia
Srodki trwate wybudowane w
catosci sitami whasnymi | |




jednostki

Srodki trwate wybudowane w
catosci sitami obcymi

Wedlug ceny nabycia

Srodki trwate wybudowane
czesciowo sitami wlasnymi, a
czgsciowo sitami obcymi

Jako suma kosztow wytworzenia i ceny

nabycia

Nabyte nieodptatnie w ramach
darowizny nowe (uzywane)
srodki trwale wymagajace
przeprowadzenia modernizacji
lub wykonania prac
przystosowawczych, zanim stang
sie zdatne do uzywania przez
jednostke

Jako suma ceny nabycia i kosztow
modernizacji lub przystosowania

Ujawnione nadwyzki $rodkéw
trwatych

L

Wedtug ceny nabycia lub kosztow

wytworzenia albo suma ceny nabycia i
kosztow wytworzenia badz ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu

Ulepszenia w obcych srodkach
trwatych wykonane: sitami

wlasnymi

+ sifami obcymi

* systemem mieszanym

W wielkosci poczynionych przez jednostke
naktadoéw na dostosowanie obcego $rodka

trwatego na potrzeby jednostki

Ceng nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwatego powiekszaja koszty jego

polegajgcego
lub rekonstrukciji.

ulepszenia,

na  przebudowie,

rozbudowie,

modernizacji

Srodki trwate przejete po zakonczeniu robot inwestycyjnych wycenia sig w wartosci

ogotu naktadow poniesionych na dany obiekt.



2)

a)
b)
9)

d)
¢)
f)
2)
h)
)
3.

a)

Na dzien bilansowy wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych zmniejszaja dokonane

odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

Srodki trwate w budowie (iInwestycje rozpoczete) wycenia sie w wysokosci ogdhu
kosztow pozostajacych w  bezposrednim zwiazku =z ich  nabyciem lub
wytworzeniem, tacznie z kosztami obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu
finansowania budowy, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza sie kosztow
ogoélnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien
zwigzanych z realizowana inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogtoszen i innych.
W jednostce do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace koszty:

dokumentacji projektowe;j;
nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa;

badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wilasciwosci geologicznych

terenu;

przygotowania terenu pod budowe;

optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéow w okresie budowy;
zatozenia stref ochronnych i zieleni;

nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy;

inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Naleznosci dtugoterminowe ujete w bilansie
wyceniane sa w wartosci nominalnej. Natomiast na dzien bilansowy w kwocie

wymagalnej zapfaty, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa posiadane przez jednostke w celu

osiagniecia z nich korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych
aktywow. Obejmuja one w szczegolnosci:

akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.



Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu,
jezeli koszty zakupu nie sg istotne. Na dzien bilansowy akcje wyceniane sa wediug
ceny nabycia pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartosc.

Materialy to rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych nabyte z celu zuzycia na
wiasne potrzeby. Zakupione materiaty na potrzeby Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
w Damnicy zalicza bezposrednio w koszty w ciggu roku. Na koniec kazdego roku
Zaklad przeprowadza inwentaryzacje paliwa w zbiornikach pojazdow.

Naleznodci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego
roku od dnia bilansowego, wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z
wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasad ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizacyjnych
dotyczacych naleznosci watpliwych. Naleznosci krotkoterminowe z  tytutu
dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na biezgcy rok
budzetowy ujmowane sg na koncie 221 naleznosci z tytutudochodow
budzetowych”.  Zaktad jako jednostka budzetowa dokonuje odpisow
aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. W planie kont
wprowadza si¢ stuzace do ewidencji aktualizacji wartosci naleznosci konto 290.
Odpisy aktualizujace naleznosci”. Odpisy aktualizujace naleznos¢ glowna sa
tworzone na zasadach ogolnych, wynikajacych z ustawy o rachunkowosci. Wartos¢
utworzonych  odpisow  aktualizujacych  naleznodci obcigza pozostate koszty
operacyjne tzn. przez obciazenie konta 761 ,,Pozostate koszty operacyjne” (Wn
761/Ma 290).

Krotkoterminowe aktywa finansowe to aktywa, ktére sg ptatne i wymagalne lub
przeznaczone do zbycia w ciagu 12 miesigecy od dnia bilansowego lub od daty ich
zalozenia, wystawienia albo nabycia.

Srodki pienigzne w kasie, $rodki pieniezne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i w
bilansie w wartosci nominalne;.

Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, $rodki pieniezne na rachunkach
bankowych wykazuje si¢ w kwocie wynikajacej z dokumentéw bankowych
(wyciggow bankowych, potwierdzen sald na ostatni dzien roku obrotowego) w



wartosci nominalnej. Na dzien bilansowy zagraniczne $rodki pieniezne ujmuje sie w
wartosci nominalnej, po przeliczeniu ich na walute polska po obowiazujacym na ten
dzien srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

c) Srodki pienigzne panstwowego funduszu celowego wycenia sie¢ w wartosci

nominalnej.

d) Inne srodki pienig¢zne to tatwe do spieniezenia ekwiwalenty $rodkéw pienieznych o
nieznacznym ryzyku utraty wartosci, platne w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce
od dnia ich otrzymania, wystawienia, nabycia lub zatozenia (lokaty). Zalicza sie do
nich w szczegélnosei - srodki pieniezne w drodze, lokaty terminowe o terminie
zapadalnosci przypadajgcym w ciagu trzech miesiecy od dnia bilansowego oraz
czeki, weksle. Inne srodki pieni¢zne wycenia sig, podobnie jak $rodki pieniczne w
kasie i na rachunkach, wedtug wartosci nominalnej.

¢) Akcje ujete jako krotkoterminowe aktywa finansowe w ciggu roku wycenia sie wg
cen nabycia lub cen zakupu, jezeli koszty zakupu nie sg istotne, nie wyzsza niz cena
rynkowa.

8. Krotkoterminowe rozliczenie migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty
przysztych okresow. Zaktad nie dokonuje biernych rozliczen miedzyokresowych
kosztow wynikajgcych z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz

pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych, nagrod jubileuszowych.

9. Rozliczenia migdzyokresowe w bilansie wykazywane sa w wartosci ksiegowe].

Rozdziat 2

Wycena pasywow

I. Pasywa (kapitaty) jednostki wyrazaja zrodto finansowania aktywow. Fundusz
jednostki czyli konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego

i obrotowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy 1 ich zmian.



L¥S)

Wynik finansowy ustala si¢ przy =zastosowaniu zasady memorialu oraz
wspotmiernosci  przychodow 1 kosztow. Na wynik finansowy majg wplyw
poniesione w danym roku oplacone lub przypadajace do zaptaty koszty
wg rodzajow, koszty finansowe 1 pozostate koszty operacyjne. Natomiast
na przychody maja wplyw zrealizowane oraz zarachowane przychody dziatalnosci
operacyjnej, przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne.

Zobowigzania dlugoterminowe to zobowigzania, ktorych okres splaty na dzien
bilansowy jest dtuzszy niz | rok, wycenia sie je w kwocie wymagajgcej zaptaty.

Zobowigzania krotkoterminowe to zobowigzania, ktorych okres sptaty na dzien
bilansowy jest krotszy niz 1 rok, wyceniane sa w wartosci nominalnej. Odsetki od
naleznosci ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu. Na dzien bilansowy zobowiazania wycenia si¢ w kwocie

wymagajacej zaptaty.

Fundusze specjalne wycenia si¢ w wartosci nominalnej. W ramach funduszy
specjalnych jednostka tworzy zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.

Rozliczenia migdzyokresowe. Jednostka wykazuje w pasywach inne rozliczenia
migdzyokresowe i zalicza to nich: bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow, czyli
koszty, ktore nie zostaty poniesione (chociaz wiadomo, ze zostang poniesione w
przysztosci), a dotycza biezacego okresu, oraz miedzyokresowe rozliczenia
przychodow, czyli przychody dotyczace przysztych okreséw. Rozliczenia
migdzyokresowe kosztow oraz rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw rozliczane
w okresie dluzszym niz 12 miesiecy sa zaliczane do dlugoterminowych rozliczen
miedzyokresowych, natomiast rozliczane nie dtuzej nie 12 miesiccy od dnia
bilansowego zalicza si¢ do krotkoterminowych rozliczen miedzyokresowych.
Wycena innych rozliczen migdzyokresowych nastepuje w wartosciach nominalnych.



Rozdziat 3

Metody amortyzowania i umarzania srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

1. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na s$rodki trwale (o wartosci
poczatkowe) powyzej 10 000,00 zt) 1 pozostale Srodki trwale (o wartosci
poczatkowej od 1000,00 do 10 000,00 zt ewidencja ilosciowa I wartosciowa), zas
ewidencja ilosciowa od 500,00 do kwoty 999,99 - ewidencja pozabilansowa.

2. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady amortyzacji:

1) stosuje si¢ stawki okreslone w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
z uwzglednieniem okresu ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego

2) podstawg obliczania odpiséw amortyzacyjnych jest wartos¢ poczatkowa;

3) stosuje si¢ metode amortyzacji liniowa — polegajaca na stopniowym dokonywaniu
odpisu amortyzacyjnego, za wyjgtkiem pozostalych $rodkow trwalych, ktore

umarzane sg jednorazowo.
1) Czestotliwos¢ dokonywania odpisow amortyzacyjnych dokonywana jest rocznie,

2) Odpisow umorzeniowych srodkow trwalych o wartosei poczatkowe] powyzej
10 000,00 zt dokonuje si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym te srodki przyjeto do uzytkowania i do konca tego miesiagca, w ktorym
nastgpuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartosciag poczatkowa lub
w ktorym srodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano
nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobor. Aktualizacji wartosci poczatkowej
1 dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie wylacznie
na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie
na fundusz. Na dzien bilansowy rzeczowe aktywa trwate (z wylgczeniem gruntow
i dobr kultury) wycenia si¢ w warto$ci poczatkowej pomniejszonej o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz odpisy z tytutu trwatlej utraty wartosci.

3) Pozostate srodki trwate i zbiory biblioteczne sa amortyzowane jednorazowo,
z chwilg ich oddania do uzytku, co powoduje, ze majg zerowa warto$¢ bilansowa

(wartos¢ ksiggowa netto).



4) W jednostkach budzetowych i samorzadowym zakladzie budzetowym nie umarza
siec gruntdw ani dobr kultury (zgodnie z § 7 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie

rachunkowosci oraz planow kont)

5) Ustalona na dzien przyjecia $rodka trwatego do uzywania metoda jego amortyzacji
jest stosowana w sposob ciagly w kolejnych okresach (konsekwentnie). Zakonczenie
amortyzacji nastepuje nie pdzniej niz z chwila zrownania wartosci odpiséw
amortyzacyjnych z warto$cig poczgtkowa srodka trwatego. Zakonczenie amortyzacji
moze nastgpi¢ wczesniej w przypadku przeznaczenia danego srodka trwatego do

likwidacji, sprzedazy, lub w przypadku stwierdzenia jego niedoboru.

Rozdziat 4
Ustalenie wyniku finansowego

1) Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie 2z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 —,,Wynik finansowy”.

2) Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowe] prowadzona jest na kontach zespotu 4
— ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”, tj. wedlug rodzajow kosztow
1 jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wg zadan
1 rodzajow kosztow.

3) Na wynik finansowy netto, zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat, sktada sie:

1) Wynik z dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych;

2) Wynik operacji finansowych;

3) Wynik ze sprzedazu ustug;

4) Wynik z operacji nadzwyczajnych.
Na koniec roku na konto 860 przenoszone sag salda kont, na ktorych w ciggu roku
ujmowane sa koszty 1 przychody. W przypadku samorzadowych jednostek
budzetowych, wynik finansowy brutto stanowi wynik finansowy netto. Saldo konta

860 wyraza na konicc roku obrotowego wynik finansowy jednostki, przy czym saldo
Wn oznacza strate netto, a saldo Ma zysk netto.



Rozdziat 5

Zestawienie zmian w funduszu jednostki

1. Zaktad Gospodarki Komunalnej w Damnicy

sporzadza zestawienie zmian

w funduszu jednostki ( podstawa prawna rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia

04 marca 2010 roku Dz. U Nr 43, poz. 247,z p6z. zm.).

Rozdziat 6

Zestawienie przedstawia przyczyny zwiekszen i zmniejszen funduszu

jednostki.

1. Fundusz jednostki zwigksza si¢ w szczegolnosci o:
1) Zysk bilansowy za rok ubiegty,

2) Zrealizowane wydatki budzetowe,

3) Dotacje, srodki na inwestycje,

4) Aktualizacje srodkow trwatych,

5) Nieodpfatnie otrzymane srodki trwale i inwestycje,

6) inne zwickszenia.

2. FFundusz jednostki zmniejsza si¢ szczegdlnosci o :
1) strate za rok ubiegty,

2) zrealizowane dochody budzetowe,

3) aktualizacj¢ srodkow trwalych,

4) inne zmniejszenia.



Rozdziat 7

SzczegotowosE sprawozdania finansowego i budzetowych

1. Zaktad Gospodarki Komunalnej w Damnicy sporzadza sprawozdanie finansowe na
dzien zamknigcia ksiag rachunkowych na podstawie przepisow rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 04 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w  zakresie operacji  finansowych, oraz
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 01 lutego 2012r Nr 22 poz 121
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu(...)

1) bilansu,
2) rachunku zyskow i strat,
3) zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegodlne miesiace, w ktorych
sporzadza sig:
“® deklaracje ZUS,
“ deklaracje o podatku VAT,
* Informacja INF-1,
“* sprawozdania budzclowe na podstawie przepisow rozporzgdzenia Ministra
Finanséw 1w sprawie sprawozdawczosci budzetowej(Dz.U.z 2017 poz 699)
Za okresy miesigczne sporzgdza sie sprawozdania budzetowe:

* sprawozdanie Rb - 28 §

* sprawozdanie Rb - 27 S

Za okresy kwartalne (za 1,2,3 kwartal) sporzadza sie sprawozdania budzetowe i
inne:

* sprawozdanie Rb - Z
* sprawozdanie Rb - N

* dla GUS - w terminach okreslonych przepisami



Za rok budzetowy sklada si¢ sprawozdania budzetowe:
« sprawozdanie Rb - 288
* sprawozdanie Rb - 27S
* sprawozdanie Rb - Z

« sprawozdanie Rb - N

Rozdziat 8
Metody i terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatku jednostki.

I. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o

rachunkowosci .

2. W Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy inwentaryzacja moze byc

przeprowadzona metoda:
1) petnej inwentaryzacji okresowej -ciaglej /inwentaryzacja systematyczna/
2) pelnej inwentaryzacji okresowej /inwentaryzacja dorazna/
3) wyrywkowe] inwentaryzacji okresowej
4) uproszczona

3. W Zakiadzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy wystepuja trzy formy

przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowym sktadnikéw majatku 1
poréwnywaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2)inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald to: uzgodnienie z bankami,

kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow



aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazanego w ksiegach jednostki

oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.
4, Spisowi z natury podlegaja:
1) gotowka w kasie, takze czeki obce i1 weksle obce o terminie realizacji ponize]
3 miesiecy,
2) papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle 1 inne,
3) $rodki trwate wilasne i obce (z wyjatkiem tych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony),
4) inne rzeczowe sktadniki majatku,
5) znajdujace sie na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w
sktad srodkow trwatych w budowie.

5. Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywodw, bedacych wiasnoscia innych
jednostek, powierzonych Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy
dostarczy¢ do jednostki bedacej ich wilascicielem.

6. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkow na rachunkach bankowych,
stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innych jednostkom. Potwierdzenie

zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki i gldowny ksiggowy.

7. W ten sposob sg inwentaryzowane stany nastepujacych aktywow i pasywow:

1) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki ( w tym srodkéw pienieznych, udziatow),

2) kredytow bankowych,

3) naleznosci,



4) udzielonych 1 otrzymanych pozyczek,

5) powierzonych innym jednostkom witasnych sktadnikow majatku.

8. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

1) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych,

2) rozrachunki objete powddztwem sgdowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,

3) naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

4) rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych.

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

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

9. Salda naleznosci, wynikajace 2z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami,
oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sa przez pisemne wysytanie informacji i pisemne potwierdzenie lub

zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.
10.Porownanie stanu zapisu w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie

stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow
nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji

dotyczy m. in.:
1) warto$ci niematerialnych i prawnych,
2) srodkow pienieznych w drodze,
3) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

4) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow

oraz publicznoprawnych,
5) naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

6) aktywow i pasywodw wymienionych w art. 26 ust. [ pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

7) funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,



8) rezerw i przychodow przysztych okresow,

9) innych rozliczen miedzyokresowych

11.Inwentaryzacja wartosci niematerialnych 1 prawnych ma na celu:

1) weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania poszczegolnych tytutow praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a
zwlaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawic o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

12.Rozliczenie migdzyokresowe kosztow:

1) czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacjg
oraz weryfikujac sposdb ich rozliczenia, majac na uwadze zasade wspotmiernosci

przychodow i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. |

ustawy o rachunkowosci,
2) bierne — nie beda wystepowaty

Budynki wykazywane sa w aktywach bilansu ZGK w Damnicy pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn., ze zaktad posiada odpowiednie
dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty
zarzad, protokotow zdawczo — odbiorczych potwierdzajacych przekazanie

nieruchomosci, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.
Sposob inwentaryzacji budynkow i budowli — co 4 lata.

Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany ich
stanu (zwiekszenia lub zmniejszenia) w minionym roku w $cisle obowigzujacych
przepisow regulujgcych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na werytikacji ich
stanu  ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci  udokumentowania
poszczegolnych tytutow tych przychodow w oparciu o zawarte umowy 1 decyzje w
przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.



Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na

nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

13.Terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatku jednostki, ustala si¢ nastgpujace

terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:
1) co 4 lata ( raz w ciggu czterech lat): znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki
trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,
2) co rok: zapasy materiatow.

Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujgce

terminy inwentaryzacji:
a) w dniu bilansowym kazdego roku:
« gotowki w kasie jednostki,
« sald aktywow finansowych ($rodkéw pieni¢znych) zgromadzonych na rachunkach
bankowych,
* papierow warto$ciowych,
« sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala droga weryfikacji;
* paliwa w zbiornikach
* weglel
b) w ostatnim kwartale roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni nastepnego roku
obrotowego:
* stanu naleznosci
* salda zobowigzan,
» srodki trwale w budowie,
« powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki aktywow,

C) Zawsze:



« w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

* w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
Zgodnie z art. 27 ust.4 ustawy ,, inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow przeprowadza
sie rowniez na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke.
Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sa dokumentowane 1 uzgadniane z
zapisami ksigg rachunkowych.
Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypad! termin inwentaryzacji.

Spis z natury

W celu sprawnego I prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ na
zaktadowa komisje inwentaryzacyjna sktadajaca sie z pracownikow jednostki.

Komisje powotuje Dyrektor zaktadu

sposrod cztonkow komisji inwentaryzacyjnej Dyrektor powotuje przewodniczacego
komisji

Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢é powotane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki, gtowny ksiegowy, osoby
prowadzace ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow

Do obowigzkéw zakladowej komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnoSci:
ustalanie harmonogramu | zakresu spisu z natury

powotywanie zespotow spisowych

dokonywanie podziatu terenu na rejony i pola spisowe

spowodowanie uporzadkowania magazynow, stanowisk itp. przed spisem z natury
przeszkolenie 0sob bioracych udzial w spisie z natury

przygotowanie dokumentacji przebiegu | rozliczenie inwentaryzacji
gospodarowanie arkuszami spisu z natury

kontrola przebiegu spisu z natury



ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych I przedktadanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia

sporzadzenie spawozdan z przebiegu inwentaryzacji

Spis z natury odbywa si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem.

Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu:

pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki
majatku pisemne os$wiadczenie o ujeciu w ewidencji magazynowej wszystkich
dowoddéw przychodu I rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej
z ewidencja ksiegowa

sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych majatkowych przez niekontrolowanym
ruchem o0sob niezwiazanych z czynnosciami spisowymi.

Przeliczenie sktadnikow majatku polega an fizycznym ustaleniu ich ilosci w
sztukach lu jej wielokrotnosciach. Znajdujace si¢ an okreslonym polu spisowym
sktadniki  majatku objete spisem z natury nie powinny by¢ wydawane lub
przyjmowane do czasu zakonczenia spisu. Ustalone rzeczywiste ilosci skigdnikow
majgtku komisja inwentaryzacyjna wpisuje an arkusze spisu z natury. Arkusze spisu
z natury sa drukami S$cistego zarachowania. Przewodniczacy poblera za
pokwitowaniem z komorki ksiegowosci, ktére wczesnie]j sa ponumerowane,
opiecz¢towane | zaparafowane. Arkusze sa dowodami ksiggowymi, w zwiazku z
czym musza by¢ wypelnione w sposob  trwaly dlugopisem, cienkopisem.
Poprawianie blednego zapisu polega an skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki
sposob, zeby pierwotna tres¢ byla czytelna [ wspisaniu poprawnego zapisu. Przy
kazdym poprawionym zapisic powien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu
spisowego [ osoby materialnie odpowiedzialnej.Po zakonczeniu komisja
inwentaryzacyjna sporzgdza protokol z przebiegu spisu, ktory przedstawia
Dyrektorowi zaktadu. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu
wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z natury | sprawdzeniu ich kompletnosci
przekazuje je gtownemu ksiegowemu w celu dokonania ich wyceny I ustalenia
ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych. Przy wycenie spisanych sktadnikow
majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci. Jezeli stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksiag rachunkowych, powstaje niedobor
w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka. Wyniki wyceny I rozliczenia spisu z
natury w formie zestawien roznic inwentaryzacyjnych przekazywane sg prez
gtownego ksiegowego przewodniczacemu. W celu ustalenia przycczyn roznic
inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza
postgpowanie  weryfikacyjne. W trakcie prac weryfikacyjnych komisji
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inwentaryzacyjna ma prawo zadac¢ os osoby materialnie odpowiedzialnej ztozenia
pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych.
Komisja inwentaryzacyjna przy werylikacji réznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcoOw z danej dziedzinym specjalistow jedniostki,
gtownego ksiegowego. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego
powinien by¢ protokol, w ktorym komisja inwentaryzacyna przedstawia
umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoborow I nadwyzek
inwentaryzacyjnych. Zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego protokot
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez kiernownika
jednostki. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentartzacji.

Dziat Il
Zaktadowy plan kont

Zaktadowy plan kont w Zaktadzie Gospodarki Komunanej w Damnicy zawiera
wykaz kont ksiggi gtownej i ksigg pomocniczych oraz opisujacych przyjete przez
Zaktad zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz
powigzania tych kont z kontami ksiggi gltowne;.

Plan kont definiuja:

konta bilansowe- stuzace do ewidencji aktywow 1 pasywow, a) konta wynikowe
ewidencjonujace przychody i koszty,

konta rozrachunkowe- umozliwiajace ustalenie naleznosci 1 zobowigzan wedtug
kontrahentow 1 tytutow rozrachunkow,

konta pozabilansowe,

skorowidze kont zawierajgce zbiory kontrahentéw, pracownikdéw i inne zbiory.

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan opracowany.



Rozdziat 1
Wykaz kont ksiegi gtéwnej

Jednostka ustata nastepujacy wykaz kont ksiegi gldéwnej (konta bilansowe):
ZESPOL O - ,MAJATEK TRWALY"”

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych,

080 - Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

ZESPOL 1 - ,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE?”
101- Kasa

101-01 Kasa -dochody

101-02 Kasa -wydatki

130 - Rachunek biezacy jednostki

130 - 01 Rachunek biezacy jednostki — dochody

130 - 02 Rachunek biezacy jednostki — wydatki

130 - 10 wptywy z podatku VAT

130 - 12 rachunek biezacy jednostki - Vat wydzielony rachunek

134 - Kredyty bankowe

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

141 - Srodki pieniezne w drodze

141-01 Czeki I BDW — dochody

141-02 Czeki I BDW — wydatki

141-03 Czeki I BDW — ZFSS



141-04 Vat wydzielony rachunek

ZESPOL 2 - ,ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”
201 - Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

ZESPOL. 3 - ,MATERIALY [ TOWARY”
310 - Materiaty

KONTO 400 - ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW?”

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ushlugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

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

ZESPOL 6 - ,PRODUKTY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE”

640 - Rozliczenia migdzyokresowe



ZESPOL 7 - ,PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA”
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe,

751 - Koszty finansowe (nowe konto)
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne (wyodrgbniono konto z wyniku finansowego)

771 - Straty nadzwyczajne (wyodrebniono konto z wyniku finansowego)

ZESPOL 8 - ,FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY?”

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich (...)
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Konta ZESPOLU 0 ,,Majatek trwaly sluzg do ewidencji:
I - rzeczowego majatku trwatego

2 - wartosci niematerialnych i prawnych

3 - finansowego majatku trwatego

7 - umorzenia majatku

8 - inwestycji

KONTO 011- ,SRODKI TRWALE”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci
poczatkowe] Srodkow trwatych, ktore sa umarzane stopniowo wedhig stawek
amortyzacyjnych ustalonych w rozporzadzeniu.

Po stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sig:



przychody nowych (Wn 011, Ma 080), uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych
z zakupu(Wn 011, Ma 080) lub otrzymanie gotowych srodkéw nieodptatnie (Wn
011, Ma 800, umorzenie) lub inwestycji oraz zwigkszenie wartosci poczatkowej o
naktady poniesione na ulepszenie istniejacych srodkow trwatych

Po stronie Ma konta 011 ewidencjonuje sie:

wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, sprzedazy oraz
nieodptatnego przekazania, ujawnienie niedoboru srodka  trwatego,
zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonanych na skutek
aktualizacji ich wyceny

Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje¢ szczegotowa umozliwiajaca:

“rustalenie wartosci poczatkowej poszezegolnych obiektéw srodkdéw trwatych
“rustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja sie poszczegdlne srodki
oraz 0sob odpowiedzialnych za ich stan

“*obliczenie umorzenia i amortyzacji

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w
wartosci poczatkowe;.

KONTO 013 - ,POZOSTALE SRODKI TRWALE”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartoéci
poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach
011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore
podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania

do uzywania.

Po stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
1 wartosci poczgtkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072

Po stronie Wn konta 013 ujmuje sig srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub
inwestycji, nadwyzka srodkéw trwalych w uzywaniu( Wn 013, Ma 240),
nieodplatne otrzymywanie srodkow trwatych ( Wn 013, Ma 072)

Po stronie Ma konta 013 ujmuje sie¢ wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na
skutek likwidacji( Wn 072, Ma 013), zniszczenia lub zuzycia ( Wn 072, Ma 013),
sprzedazy, nicodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej( Wn
072, Ma 013).



Ewidencja prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowe] srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek w
ktorych znajdujg sie srodki trwate.

KONTO 020 - ,, WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowe;
wartosci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwickszenie stanu warto$ci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ zmniejszenie stanu wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa, ktéra umozliwia nalezyte

obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

KONTO 071 - ,, UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400-01.
Po stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenie, a po stronie Wn zmniejszenie

umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

KONTO 072 - ,, UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

ORAZ  WARTOSCI NIEMATERIALNYCH |
PRAWNYCH”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych s$rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.



Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjecie z ewidencji
syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkode konto 013,

Po stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych wydanych do
uzywania pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
konto przeciwstawne konto 013

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartosci

poczatkowe] pozostatych s$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

KONTO 080 - SRODKI TRWALE W BUDOWIE ( INWESTYCJE)

Stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Po stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

* poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno przez
obcych wykonawcow jak 1 we wiasnym zakresie konta 101, 130, 201,

* poniesione koszty ulepszania s$rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego konta 101, 130

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a
w szczegolnosci:

¢ srodkow trwatych konto 011

* wartoscl niematerialnych i prawnych konto 020

* wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji - konto 800

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu
gotowych srodkow trwatych.

KONTO ZESPOLU 1 SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE
KONTO 101 -,,KASA”

Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasie
jednostki.



Po stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenia:
“*stan gotowki w kasie

“* wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nia  odpowiedzialnym
Konto 101 moze wykaza¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotéwki w kasie z tytutu:

podjecia gotowki z banku z rachunku biezacego jednostki budzetowej

konto 130
z rachunku $rodkéw funduszy specjalnych konto 135
wptyw Srodkow pienieznych w drodze konto 141

wplywy z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéow
konta 201, 221, 231, 234, 240

dochodéw budzetowych konto 222
wptywy z tytutu uprzednio pobranych zaliczek konto 234
wplywy z tytutu niedoborow i szkod konta 234, 240
nadwyzki srodkow pienieznych w kasie konto 240

wplaty z tytutu pozyczek i innych przypisanych naleznosci dotyczacej ZFSS
konta 234, 240

Po stronie Ma konta 101 ujmuje sie:

“*wyplatg wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie konto 231
“wyplate zasitkow pokrywanych przez ZUS konta 231
“*wyptate zaliczek do rozliczania konto 234

“* zaplata zobowigzan nie ujetych na kontach rozrachunkéw z tytutu:
* zakupu srodkow trwatych umarzanych stopniowo konto 011, 080
* zakupu pozostatych srodkow trwatych konto 013
 swiadczonych ustug dla:
- dziatalnosci eksploatacyjnej konto 400
- dzialalnosci inwestycyjnej konto 080

" wplywy z tytutu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkow



konta 201, 234, 240

* odprowadzenie gotowki na wlasne rachunki bankowe wszystki  konto 141

“*rachunki biezgce jednostek budzetowych konto
130

“*rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia konto 135
“* Inne rachunki bankowe konto 130

Wszystkie obroty gotowkowe muszg byé udokumentowane zrédtowymi dowodami
kasowymi lub znormalizowanymi dowodami KP ,Kasa przyjmie”, KW ,Kasa

wyplaci”.

KONTO 130 - “RACHUNKI BIEZACE JEDNOSTEK BUDZETOWYCH?”

Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych
objetych planem finansowym. Wyszczegdlniamy:

130-01 konto dochodow budzetowych

130-02 konto wydatkow budzetowych

130-10 wplywy z podatku VAT

130-12 rachunek biezacy jednostki - Vat wydzielony rachunek

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagdw bankowych w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapisow migdzy jednostka a
bankiem. Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co
oznacza, ze do blednych zapisow zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie
dodatkowo techniczny zapis ujemny (tzw. zachowanie czystosci obrotow konta).

Konto 130 moze stuzy¢ do ewidencji dochodéw i wydatkéw zrealizowany
bezposrednio z rachunku biezacego jednostki.

Po stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych:
e otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym w korespondencji z kontem 223.

. z tytutu realizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych
w korespondencji z kontem 101 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z
planem finansowym jednostki budzetowej, w tym réwniez $rodki pobrane do kasy



na realizacje wydatkéw budzetowych w korespondencji z whasciwymi kontami
zespotu 1, 2, 3, 4, lub 8 okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu
konto 225.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych
na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 ulega likwidacji
przez ksiegowanie przelewu srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca
roku w korespondencji z kontem 223.

KONTO 134 - ,KREDYTY BANKOWE?”

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej I inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie
rachunki bankowe. Na stronie Wn konta ujmuje sie splate kredytow, a na stronie
Ma — kredyty udzielone jednostce przez bank I przelane na rachunek biezacy lub
rachunek inwestycyjny. Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan
kredytow udzielonych przez bank oraz przelanych na rachunki jednostki.

KONTO 135 - ,RACHUNKI SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO

PRZEZNACZENIA - RACHUNEK SRODKOW ZAKLADOWEGO

FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH

Stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia a w

szczegllnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy,

ktorymi dysponuje jednostka.

Po stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkow na rachunki bankowe a po

stronie Ma wptywy srodkow z rachunkéw bankowych.

wptata rownowartosci odpisdw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych ze

srodkow

budzetowych w korespondencji z kontem 141, przypisane odsetki od $rodkéw

funduszy specjalnych znajdujacych si¢ na rachunku bankowym konto 851,

obcigzenia z tytutu bledow i omytek bankowych konto 851

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢:

* podjecie gotowki do kasy konta 141

* przekazanie zobowigzan wobec budzetu I zaliczka na podatek dochodowy o0sob
fizycznych konto 851



Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach
pomocniczych irachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie prowadzi sie
w szczegollnosei ewidencjg obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
czekow potwierdzonych; sum depozytowych; sum na zlecenie; $rodkéw obceych na
inwestycje. Zapisy na koncie sa dokonywane na podstawie dokumentow
bankowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkow
pienieznych z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie
Ma konta ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta powinna
zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku
bankowego, a takze powinna zapewnic sprostanie obowigzkom
sprawozdawczym.Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow

pienigznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

KONTO 141 - ,SRODKI PIENIEZNE W DRODZE”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze. Po stronie Wn konta
141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu Srodkow p:emc;znych w drodze, a po stronie Ma
zmniejszenia stanu srodkdéw pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze
ewidencjonowane sg na biezaco. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Po stronie Wn konta 141 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

* odprowadzenie gotodwki z kasy do banku na rachunk bankowy w korespondenc;ji
z kontam 101,

Po stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



* pobranie z rachunku bankowego do kasy gotowke w korespondencji z kontem
101

Przelewy srodkow miedzy rachunkami bankowymi jednostki w korespondencji z
kontami 130.
KONTO ZESPOLU 2 - ,ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA”.

Konta Zespotu 2 stuza do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych,
wynagrodzen, rozliczen niedoborow szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen, roszczen spornych i
zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentéw. Prowadzona jest analityka kont.

KONTO 201 - ,ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI (ZOBOWIAZANIA)”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug. Konto 201, obciaza si¢ za splate i zmniejszenie zobowiazan
a uznaje za powstate zobowigzania.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201, powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia zobowiazan wedtug poszczego6lnych kontrahentow. Salda Ma konta 201
na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan zobowiazan.

KONTO 221 - »ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI (NALEZNOSCI Z
TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH)”

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodow
budzetowych, niezaleznic od przypadajgcego terminu platnosci. Konto 221,
obcigza si¢ za powstafe naleznosci i roszczenia, a uznaje za sptate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 221, powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci  wedlug poszczegdlnych
kontrahentow. Salda Wn konta 221 na koniec okresu sprawozdawczego oznacza
stan naleznosci i roszczen.

KONTO 222 - ,,ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH”

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodow budzetowych.



Po stronic Wn 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przekazane do budzetu konto
130.

Po stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ zrealizowane przez jednostke dochody
budzetowe w korespondencji z kontem 800.

KONTO 223 - ,ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH”

Stuzy do rozliczania jednostki budzetowej ze srodkow budzetowych otrzymanych
an pokrycie wydatkow budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym.

Po koncie Wn konta 223 ujmuje sie:

w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia na podstawie
sprawozdan budzetowych ,, zrealizowanych wydatkéw budzetowych konto 800

Po stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

okresowe wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki konto 130

KONTO 225 - ,ROZRACHUNKI Z BUDZETEM”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu zobowigzan
podatkowych wynikajacych z funkeji ptatnika potracen na podatek dochodowy od
osob fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ksigguje sie:

* wplaty naleznosci z tytutu réznych podatkow konto 130
* wptaty z tytutu podatku VAT konto 130

Po stronie Ma 225 ksicguje sie:

* zobowiazania wobec budzetu z tytutu naliczonych i potraconych na liscie ptac
podatek dochodowy od o0sob fizycznych konto 231

* naliczony podatek VAT konto 201

Konto 225 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma stan zobowigzan.

Ewidencja dla celow rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT

Podatek od towarow i ustug VAT ewidencjonowany jest na koncie ,, Rozrachunki
z budzetem” w rozwinigciu analitycznym niezbednym dla potrzeb rozliczania



VAT. Sprzedaz ustug i innych sktadnikow majatkowych podlega ksiggowaniu w
wartosci netto na kontach przychodow ze sprzedazy.

Podatek nalezy ewidencjonowac na koncie ,, Rozrachunki z budzetem”, saldo tego
konta wykazuje na koniec kazdego okresu wartos¢ rozliczen zgodng z deklaracja.

KONTO 229 - ,POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE”
Stuzy do ewidencji rozrachunkdéw publicznoprawnych w szczegdlnosci z tytutu
ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych.

Po stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci z tytutu wyplaconych zasitkow
oraz sptate 1 zmniejszenie zobowiazan przelewy skiadek do ZUS i Fundusz Pracy
konta 130, wyptata zasilkow pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach
wynagrodzen konto 231.

Po stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowiazania naliczone sktadki na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda : saldo Wn oznacza stan naleznosci ,, a
saldo Ma stan zobowiazan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

KONTO 231 - ,, ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizgcznymi z tytutu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych
zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen a w szczegolnosci naleznosci za
prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o
dzieto.

Na koncie 231 ksigguje si¢ wszelkie wynagrodzenia i zaliczane do nich
Swiadczenia w naturze.

Do wynagrodzen zalicza si¢ : wynagrodzenia za czas przepracowany oraz
wyplacone nagrody z zaktadowego funduszu nagrod a takze zasitki chorobowe
pokrywane przez zaklad pracy.

Na stronie Wn 231 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci potrgcenia dokonane na
liscie ptac z tytutu:

 skladki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe i inne dobrowolne sktadki

konto 240



* podatku dochodowego od 0sob fizycznych konto

225
« sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych konto 229
* alimentow i innych zobowigzan pracownikow konto 240

* nie zwroconych zaliczek i innych naleznosci od pracownikow konto 234
* naliczonych przy zbiorczych listach wynagrodzen wyptaty netto

(ROR) dla pracownika konto 234,
240

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda : saldo Wn oznacza stan naleznosci a

saldo Ma stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

KONTO 234 - ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI”

Stuzy do ewidencji naleznosci roszczen i zobowigzan wobec pracownikow, np.
naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek oraz wydatkow wytozonych
za pracownikow np. za telefon.

Po stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ wyptacone pracownikom zaliczki do
rozliczenia z kasy konto 101

naleznosci z tytutu:

. zwrotu wydatkow poniesionych na rzecz pracownikow konta 201,
240
. zaptacone zobowigzania wobec pracownika (przelew) konto 130

. naliczone przy zbiorczych listach wynagrodzen wyplaty netto dla
pracownika konto 234

Po stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim wydatki wytozone
przez pracownika w imieniu jednostki z pobranej zaliczki

* przelewy na rachunki bankowe wynagrodzen pracowniczych netto
konto 130

* wyptlacanych gotowka z kasy konto 101

Konto 234 moze wykazywac dwa salda : saldo Wn stanowi sume sald naleznosci a
saldo Ma wykazuje stan zobowigzan wynikajacy z kont analitycznych.

KONTO 240 - ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI”



Stuzy do ewidencjonowania naleznosci i roszczenia oraz zobowigzan nie objetych
ewidencja na kontach 201, 234,

Po stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenia zobowigzan.

Po stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz splate i
zmniejszenia naleznosci i roszczen.

* przelewy na rachunki bankowe wynagrodzen pracowniczych netto konto
130

* wyptacanych gotowka z kasy
konto 101

* naleznos$ci od pracownikow potrgcone na liscie ptac konto
231

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewniaé ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda : saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

saldo Ma - stan zobowiazan.

KONTO 245 - ,WPLYWY DO WYJASNIENIA”

Stuzy do ewidencji operacji wpltywow do wyjasnienia w korespondencji z kontem
130.

KONTO 290 -,,ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI”

Stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z aktualizacja naleznosci I rozliczeniem
odpisow. Obowigzkiem tworzenia odpisow aktualizujacych naleznoéci objete sa
wszystkie naleznosci. Odpisy aktualizujace naleznosci tworzy sie co najmniej na
dzien bilansowy.

Ponadto decyzje o utworzeniu odpisow aktualizujacych naleznosci nalezy
podejmowac w takich przypadkach gdy z uwagi na zlg sytuacje finansowa i
majgtkowa dluznika bedg kwestionowane przezen naleznosci- pojawia sie realna
niepewnos¢ co do mozliwosci odzyskania wierzytelnosci. Skoro zaistniate
okolicznodci wskazuja, iz przyszty wplyw do zaktadu korzysci ekonomicznych
stoi pod znakiem zapytania, oznacza to tym samym, ze



wykazana w ksiegach rachunkowych wierzytelnos¢ przestaje spetniaé definicje
aktywow. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja
dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich wartosc.
Po stronie Wn konta 290 ujmuje si¢:
* rozliczenie zbednego odpisu w zwigzku ze splatg naleznosci w zaleznosci
od rodzaju naleznosci konto 720

* odpisanie naleznosci umorzonej, przedawnionej lub uznanej za
niesciggalna, w stosunku do ktorej dokonano uprzednio odpisu
aktualizujacego konto 761

Po stronie Ma konta 290 ujmuje si¢:

* utworzenie odpisu aktualizujacego wartos¢ i naleznosci w zaleznosci od
rodzaju naleznosci konto 761

* podwyzszenie naleznosci lub roszczen o zasgdzone na rzecz jednostki
koszty dochodzenia naleznosci, w stosunku do ktorych uprzednio

dokonano odpisu aktualizujacego (). koszty sadowe) konto
201

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

KONTA ZESPOLU 3 ,MATERIALY I TOWARY”:

KONTO 310 - ,MATERIALY”

Stuzy do ewidencji zapasow rzeczowych aktywow obrotowych. Na kontach:

310 - Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow, w tym takze opakowan i
odpadkow. Po stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwickszenie ilosci i wartosei stanu
zapasu materiatow, a po stroniec Ma jego zmniejszenia. Konto 310 moze
wykazywac saldo Wn, kiore wyraza stan zapasow materialow, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.Zakupione materiaty zarachowujemy
bezposrednio w koszty. Zas na koniec roku przeprowadzamy inwentaryzacje
paliwa w zbiornikach pojazdow i dokonujemy wyceny wartosci paliwa.

KONTA ZESPOLU - 4 ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH
ROZLICZENIE”

Konta Zespotu 4 stuza do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzajow.



Po stronie Wn konta 4 ksigguje sie:

* amortyzacja, koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania
pozostatych srodkow trwalych (umarzanych w 100% w miesiacu oddania

do uzywania) konto 072
* zuzycic materiatow konta 101,130,201
* zuzycie energii konto 130
* wynagrodzenia konto 231,229
* ushugi obce konta 201,101
* skiadki na Zus i Fundusz Pracy konto 229
* naliczone odpisy na ZFSS konta 240, 851
* koszt podrézy stuzbowych konto 101,234,130
* inne oplaty konto 101,130

Do kont zespotu 4 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowy wedtug pozycji planu
finansowego oraz szczegdlowa ewidencje analityczna wedhig podziatu
klasyfikacji budzetowej( dzial-rozdzial-paragraf). Po stronic Wn konta 4 ujmuje
si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.

KONTO 400 - ,AMORTYZACJA”

Stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Po stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w korespondencji z
kontem 071

Po stronie Ma konta 400 ujmuje sie przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik
finansowy w korespondencji z kontem 860

Odpisy amortyzacyjne nalicza si¢ i ksieguje raz do roku na dzien 31 grudnia
kazdego roku.



KONTO 401 - ,ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na cele

dziatalnosci podstawowej .

Po stronie Wn konta 401 ujmuje sie¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow

1 energii, w tym w szczegdlnosci:

* zuzycie cnergii wedtug faktur zaptaconych gotéwkg w korespondencji z
kontami 101,130

* faktury za zuzycie energii, zakup materialow, pozostatych srodkéow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych wytacznie w ewidencji
ilosciowe]j w korespondencji z kontem 201 ,

Po stronie Ma konta 401 ujmuje sig:

* zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii w
korespondencji z kontami 201

* na dzien bilansowy przeniesienic salda poniesionych w ciagu roku kosztow
zuzycia materialow i energii na konto 860.

Do konta 401 prowadzi ewidencje szczegotowa na odrebnych kartach kontowych

wedtug klasyfikacji budzetowej - § 421, § 426,

KONTO 402 - ,,USLUGI OBCE”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

Po stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych w
korespondencji z kontami 201, 101.

Po stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ :

* zmniejszenie poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami 201, 101

* nadzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obeych na konto 860.



Do konta 402 prowadzi ewidencje szczegotowa na odrebnych kartach kontowych

wedtug klasyfikacji budzetowej - §427,428,430,436,437,439,440, 470

KONTO 403 - ,,PODATKI i OPLATY?”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztéw z tytutu, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty
notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej, optaty rejestracyjnej.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy —

przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Do konta 403 prowadzi ewidencj¢ szczegotowg na odrebnych kartach kontowych

wedtug klasyfikacji budzetowej - § 443,448,453,451

KONTO 404 - ,WYNAGRODZENIA”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umoéw
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym  wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutéow
dokonywanych na listach ptac) w korespondencji z kontem 231.

Po stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi
sig je na konto 860.

Do konta 404 prowadzi ewidencje szczegdtowa na odrebnych kartach kontowych

wedtug klasyfikacji budzetowej - § 401,404,417,



KONTO 405 - ,,UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe;j z tytutu roznego
rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane

do wynagrodzen.

Po stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytuhu ubezpieczen
spotecznych i swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy o dzieo i innych umoéw, ktére nie sa
zaliczane do wynagrodzen.

Po stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien
bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Do konta 405 prowadzi ewidencje szczegélowa na odrebnych kartach kontowych

wedlug klasyfikacji budzetowej - § 302,311,411,412,414,444,471.

KONTO 409 - ,POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie
kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje sie w
szczegllnosci  zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosziow

dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.



Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych

kosztow na konto 860.

KONTA ZESPOL 6 - »PRODUKTY I ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE”

KONTO 640 - ,,ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE”
Zgodnie z opisem tego konta stuzy ono do ewidencji kosztéw przysztych
okresow. Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste 1 ztoZzone poniesione
w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki
poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach
poprzednich rezerwe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie
wysokoscl tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie, oraz
wysokoscl innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem
wedtug ich tytutow.
Do konta 640 nalezy prowadzi¢ analityke wedtug tytutow. Tytutami tymi sg np.:

* odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych;

* koszty remontu Srodkow trwatych;

* opflacona z géry prenumerata;

* podatki i optaty lokalne;

e optacone z gory czynsze;

* wszystkie inne poniesione koszty dotyczace nastepnych okresow

sprawozdawczych.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — rezerwy na
wydatki przysztych okresow.

KONTA ZESPOLU 7 - ,PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA”

Konta zespotu 7 "Przychody 1 koszty ich uzyskania" stuza do ewidencji:



* przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztow operacyjnych;

* podatkdw nieujetych na koncie 403;

* dotacji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy,

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego, z

uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy 1 sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

KONTO 720 - ,,PRZYCHODU Z TYTULU DOCHODOW
BUDZETOWYCH”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddéw budzetowych

zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci

dochodow naleznych na podstawie odrebnych ustaw.

Po stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a po

stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochoddéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 zapewniajgca wyodrebnienie

przychodow z tytutu dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Po stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody z tytutu

finansowych  dochodéw  budzetowych  przypisanych  kontrahentom w

korespondencji z kontem 221,

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO 750 - ,,PRZYCHODY FINANSOWE”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych

dochoddw budzetowych.



Po stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegodlnosci dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 zapewniajgca wyodrebnienie
przychodéw finansowych prowadzona jest na odrebnych kartach kontowych
wedtug pozycji planu finansowego

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta
860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

KONTO 751 - ,KOSZTY FINANSOWE”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Po stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci odsetki za zwioke w
zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 zapewniajaca wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - odsetki za zwiloke od zobowigzan
prowadzona jest na odrebnych kartach kontowych wedtug pozycji planu
finansowego

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone
Wn konta 860 (Ma konto751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

KONTO 760 - ,POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio ze
zwykta dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz

podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.



W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;
w korespondencji z kontami 201,231,234,240.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

KONTO 761 - ,POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla

dziatalnoscia jednostki.

W szezegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

* koszty osiggnigeia pozostatych przychodow w wartosei cen zakupu lub
nabycia materiatow w korespondencji z kontem 401,

* kary, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego w korespondencji z
kontami 101,130,201,234,240

* przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci w korespondencji z
kontami 201,231,234.,240,

* odpisy aktualizujgce od naleznosci w korespondencji z kontem 290.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strong Wn konta 860 pozostate koszty

operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

KONTO 770 - ,,ZYSKI NADZWYCZAJNE”



Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i
niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Po stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegolnosci przyznane lub olrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych w korespondencji z kontami 130,
240. Po stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych.W koncu roku obrotowego przenosi
si¢ zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

KONTO 771 - ,,STRATY NADZWYCZAJNE?”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i
niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Po stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w
szczegolnosei szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia,
nastepujacymi poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanymi z
ogélnym  ryzykiem jej prowadzenia w korespondencji z  kontami
130,101,240,201,231,234,

Po stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat
nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strone Wn konta
860 (Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

ZESPOL KONT 8 - »FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY?”



Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z

budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

KONTO 800 - ,,FUNDUSZ JEDNOSTKI”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego 1 obrotowego

jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego

zwigkszenia, zgodnie =z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke

finansows jednostki.

Po stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

* przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

* przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222;

* przeksiggowanie, w kofcu roku obrotowego srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

* roznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

* wartos¢ sprzedanych i nicodplatnie przekazanych srodkow trwatych i
inwestycji w korespondencji z kontem 011,020,080,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

* przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

* przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223:

* rownowartos¢ $rodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji w
korespondencji z kontem 810,

* roznice z aktualizacji srodkow trwatych w korespondencji z kontami 011,013



* nieodpflatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji w korespondencji z
kontami 011,020,080,
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu

jednostki.

KONTO 810 - ,DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU
SRODKOW EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA
INWESTYCJE”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na
inwestycje.

Po stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez
jednostke ze srodkow budzetu na finansowanie inwestycji.

Po stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTO 851 - ,ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH”
Ewidencja ksiggowa na koncie 851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
polega na tym, ze wszelkie zwiekszenia zapisane sa po stronie Ma konta 851. Po

stronie Wn - ewidencjonowane sa odpowiednio zmniejszenia.

KONTO 860 - ,, WYNIK FINANSOWY”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

* poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404,

405 1 409;



* kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761:
* strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

Po stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

. uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu 7
. zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku

nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Rozdziat 2
Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe sg szczegdlnym rodzajem kont, poniewaz ewidencjonuje
si¢ za ich pomoca zdarzenia, kidre nie sa operacjami gospodarczymi. Oznacza to
ze zdarzenia te nie majg wplywu na strukture bilansu Zakladu, czyli nie maja

wplywu na stan aktywow i pasywow.

KONTO 975 - ,WYDATKI STRUKTURALNE?”
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w
ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie Jest uwzgledniona w ewidencji

analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.



Po stronic Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkow
strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Po stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow strukturalnych.

KONTO 980 - ,PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH ”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych

dysponenta $rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych

oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

* rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

* wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku
nastepnym;

* wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu

finansowego wydatkéw budzetowych na odrebnych kartach kontowych

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 998 - ,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
ROKU BIEZACEGO”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow

budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku

budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow

budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:



* rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym:;

* rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaly wydatki
roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é

umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje

koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych

wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 - ,,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
PRZYSZLYCH LAT”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore maja by¢

zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obciazajgcych plan finansowy roku
biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow

przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat

przysztych.



Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych

wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace

zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.

Rozdziat 3

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosniach danych, opis systemu przetwarzania danych

Ksiegi rachunkowe Zaktadu Gospopdarki Komunalanej w Damnicy prowadzone sg
z wykorzystaniem programéw firmy PROGMAN Al.Zwyciestwa 96/98, 81-451
Gdynia, moduty - Finanse, Place, Rozrachunki, Wyposazenie, Zlecone, Przelewy,
Kasa
Dokumentacja opisujaca poszezegélne programy uzytkownika posiada klauzule, ze
jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
» Oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii,
* Wykaz programow,
* Procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,
* Opis oprogramowanych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania,
* Wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
Instrukcja obstugi programu wydana zostata przez firme PROGMAN
w formie elektronicznej i jest dostepna dla kazdego w kazdym module w zaktadce
POMOC.



W ZGK w Damnicy do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest
program LFINANSLE DDJ”. Zaktad stosuje system przetwarzania danych przy
uzyciu komputera:

Etap procesu przetwarzania Czynnosci:

przyjmowanie dowoddéw obcych

* gromadzenie danych
- sporzadzanie dowodow wtasnych
- kontrola dowodcow
- dekretacja dowodow
- sporzadzanie polecen ksiegowania
- przygotowanie dowodow do przetwarzania

“* prowadzenie ksiag rachunkowych

- wprowadzanie danych na komputerowe nosniki
danych,

- kontrola poprawnosci wprowadzenia danych

- odczyt danych przez komputer,

- automatyczna kontrola danych przez komputer

- korygowanie btedéw i powtorne wprowadzeni

danych,

- porzadkowanie danych komputerze,

- aktualizacja zbiorow danych,

- obliczanie wynikow
“*prezentacja wynikow

- drukowanie danych,

. wyswietlenie danych na monitorze,

- wykorzystanie danych przez uzytkownikéw
Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostepu do
systemu przetwarzania danych oraz zasady stosowania algorytmoéw i parametrow
poszczegolnych programow zostaty opisane W ,,podreczniku
uzytkownika”( elektronicznej formie) wydanym przez firme PROGMAN .



Zataczniki do polityki rachunkowosci:
Zalacznik nr 1.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéow ksiegowych Zaktadu Gospodarki

Komunalnej w Damnicy.
Zalacznik nr 2.
Zaktadowy Plan Kont
Zalaeznik nr 3.

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji oraz druki potrzebne przy

inwentaryzacji



