ZARZADZENIE Nr 10/2023
DYREKTORA
ZAKY.ADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

z dnia 21 marca 2023 roku
W sprawie ustalenia zasad (polityke) rachunkowosci na 2023 rok

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 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz 869 z péz. zm.) oraz § 4 ust. 11 3 Statutu Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Damnicy (Dz. Urz Woj. Pom. z 2019 ., poz. 6023) przyjetego uchwaty nr
XIII/135/2019 Rady Gminy Damnica z dnia 28 listopada 2019 roku w sprawie uchwalenia statutu

Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy.
Zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustala sig tres¢ zasad (polityki) rachunkowosci wraz z zalagcznikami.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 2/2022 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy z
dnia 5 stycznia 2022 r. w sprawie: zmieniajace zarzgdzenie nr 3/2021 z dnia 18 stycznia 2021r. w

sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci..

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 21 marca 2023 r.

A

Gtéwny Ryiggowy

Agnieszka Sza '/ot-Dietrich







Damnica, 21 marca 2023 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci
Zakladu Gospodarki Komunalnej
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Dzial I Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Rozdzial 1 Podstawy prawne

Podstawe prawng prowadzenia rachunkowosci w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy

(ZGK w Damnicy) stanowia:

1. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych ( Dz. U z 2021, poz. 1981)

2. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021, poz. 2106)

3. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 marca 2019 r w sprawie Zzmiany rozporzadzenia
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U z 2019, poz 589 z pézn.zm)

4. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 maja 2021 r. zmieniajgce rozporzadzenie w
sprawie sprawozdawczosci budzetowe] (Dz. U. z 2021 poz. 964z pdzn.zm), zwane dalej
rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci

5. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 lipca 2020 r. zmieniajace rozporzadzenie w
sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2020 poz 1340 z pézn. zm), zwane dalej
rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji budzetowej

6.  rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacii finansowych
(Dz.U. z 2020 poz 2396 z pdzn. zm.)

7. rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST).

W sprawach nieujetych w niniejszej instrukeji nalezy stosowaé powyzsze przepisy lub Krajowe
Standardy Rachunkowosci, a w przypadku ich braku, Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci.

Podstawg gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plam dochodow i wydatkéw, zwany
dalej ,,planem finansowym jednostki budzetowej”.

ZGK w Damnicy stosuje w pelni nadrzedne zasady rachunkowosci okreslone ustawg o
rachunkowosci (art. 4- 8), tj.: zasady jasnego i rzetelnego obrazu, zasady przewagi tresci nad forma,
zasady ciaglosci, zasady kontynuacji, zasady memoriatu, zasady wspStmiernosci przychodéw i
kosztow, zasady istotnosci, zasady ostroznosci, a takze przepisy dotyczace prowadzenia ksiag

rachunkowych, dowodéw ksiggowych, inwentaryzacji oraz wyceny aktywow i pasywow.



Rozdzial 2 Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1.

2.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania

komputerowego.

Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Zaktadu Gospodarki Komunalnej

w Damnicy przy ul. Strazackiej 3.

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 miesiac zgodnie z §

26 ust. 112 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planow kont.

W przypadku likwidacji jednostki rokiem obrotowym jest okres liczony od dnia 1 stycznia
roku budzetowego do dnia zakonczenia dziatalnosci tej jednostki, jednak nie pézniej niz w

ciagu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tego zdarzenia.

Rozdzial 3 Zasady prowadzenia dziennika, ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych

Ksiegi rachunkowe to zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) i sald, ktore tworzg:

dziennik, ksiega glowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia: obrotéw i salda ksiegi gtownej oraz salda

kont ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
» zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

* zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie

ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
e sumy zapisOw ( obroty) liczone sg w sposob ciagly,
* jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiggi gléwnej.
Dzienniki cze¢sciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
» Dziennik obrotéw — BUDZET
« Dziennik obrotéw - ZFSS
Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

* podwojnego zapisu,



* systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,
* powigzania dokonywanych w nicj zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze zawieraja zapisy bedace uszczegélowieniem i uzupelnieniem zapiséw
wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa w ujeciu
systematycznym, chronologicznym, zgodnie z zasada zapisu powtarzanego, a forma zapisu na
kazdym koncie analitycznym dostosowana jest do przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Konta

ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

* Srodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;
» rozrachunkéw z kontrahentami;
« rozrachunkéw z pracownikami, w postaci imiennej ewidencji wynagrodzen pracownikow;

* operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody, ze szczegélowoscia

niezbedna do celow podatkowych);

* operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegolowoscia niezbedna do wyceny

sktadnikéw aktywow i do celéw podatkowych);
* operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Konta pozabilansowe pehig funkcj¢ wylgcznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia
rejestrowane na nich nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innych urzgdzen ewidencyjnych. Ujmowane sg na nich:

* zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego i lat przysztych;

» wydatki strukturalne;

* plan finansowy wydatkow budzetowych.

Kierownik jednostki, uwzgledniajgc rodzaj i warto$¢ poszczegélnych grup rzeczowych
sktadnikéw aktywow obrotowych posiadanych przez jednostke, podejmuje decyzje o sposobie

prowadzenia ksigg pomocniczych dla rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg technika komputerowsz z wykorzystaniem aplikacji

informatycznych w zakresie obstugi finansowo-ksiegowe;:



Progman Finanse;
Progman Rozrachunki;
Progman Kasa;
Progman Place;
Progman Przelewy;
Majatek WEB;

Arbigo Woda 1 Scieki

Arbigo Czynsze

Rozdzial 4 Ogélne zasady klasyfikacji zdarzen

Zgodnie z zasada memoriatu okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci, w ksiegach
rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy ujaé wszystkie osiagnigte i przypadajace na
jej rzecz przychody oraz obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego
roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Oznacza to, iz niezaptacone koszty beda
drugostronnie ujete w ksiggach rachunkowych, jako zobowigzania, a nieoptacone przychody jako
naleznos$ci. Ustawg o rachunkowos$ci odnosnie stosowania zasad memoriatu uzupeknia art. 40 ust. 1
pkt 2 ustawy o finansach publicznych. Stanowi on bowiem, iz w ksiegach rachunkowych bedg ujete
wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodéw i wydatkow, a w zakresic wydatkow

budzetowych i kosztow rowniez zaangazowanie wydatkow.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memorialu ujmowane sg
wszystkie dowody ksiegowe dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan. O
terminie ujecia faktury w ksiggach rachunkowych decyduje data jej wplywu do jednostki.
Dokumenty dotyczgce poprzednich miesigcy sprawozdawczych otrzymane do zaksiggowania do 5-
go dnia nastepnego miesigca nalezy ujaé w poprzednim miesigcu. Natomiast dokumenty otrzymane
po 5 dniu nastepnego miesigca nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych w miesigcach ich

dostarczenia.

Dokonujac okresowej weryfikacji ksigg, nalezy dochowaé nalezytej starannosci, tak aby

zaksiggowac wszystkie dokumenty dotyczgce danego okresu sprawozdawczego.



W ewidencji ksiggowej dotyczacej grudnia danego roku nalezy zaksiegowaé wszystkie
dokumenty dotyczace tego okresu sprawozdawczego niezaleznie od terminu ich otrzymania lub
zaplaty. W celu terminowego sporzadzania rocznych sprawozdan finansowych, budzetowych i w
zakresie operacji finansowych do danego roku sprawozdawczego ujmuje sie dokumenty otrzymane

do dnia 25 stycznia roku nastepnego.

Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten
rok obrotowy jednostka organizacyjna stwierdzita popelnienie w poprzednich latach obrotowych
bigdu, w nastepstwie ktérego nie mozna uznaé sprawozdania finansowego za rok lub lata
poprzednie za przedstawiajace rzetelnie i jasno sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik
finansowy to kwote korekty spowodowanej usunieciem tego bledu odnosi si¢ na fundusz. Jezeli
wykryte bledy dotyczace roku ubieglego lub poprzednich lat, nie zostang zakwalifikowane jako
blgdy istotne, wowczas mozna je uzna¢ w ksiegach rachunkowych biezacego roku, w taki sam

sposob jak operacje w danym roku.

Jesli dane, na podstawie ktorych sporzgdzone zostaly sprawozdania budzetowe i z operacji
finansowych, r6znig si¢ od danych ostatecznych w ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego jakim jest rok budzetowy, nalezy dokonaé odpowiedniej korekty w

sprawozdaniach budzetowych i z operacji finansowych.

Wszystkie nadplacone sktadki z wynagrodzenia wraz z pochodnymi na koniec roku, ktére
zostaly wykazane przechodza na nastgpny rok, pomniejszajac wydatki w nastepnym roku, zas
wszystkie nadptacone pozostate zobowigzania na koniec roku przechodza w nastepnym roku na
dochody. Natomiast wszystkie nadplaty ujete i dotyczace danego roku idg na pomniejszenie

wydatkow.

Ponoszone z géry wydatku dotyczace w szczegdlnosci kosztéw zakupu prenumeraty, oplat
abonamentdw, ubezpieczen majatkowych oraz rzeczowych, a takze inne ptatnosci ponoszone za
okres przekraczajacy jeden miesige, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczen migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa,
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz wynik finansowy. Operacje te

ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesiaca, w ktérym zostal dokonany wydatek.

Rozdzial § Zamknigcie ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe, o ktérych mowa w rozdziale 3 punkcie 1 zamykane sa w okresach
miesi¢gcznych. Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ w ciagu 15 dni od

dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy za
8



dany rok obrotowy Dziat II Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku

finansowego

Rozdzial 1 Wprowadzenie

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych. Przy

wycenie aktywow 1 pasywow nalezy kierowac si¢ zasadg ostroznosci i zakazu kompensat.

Zgodnie z zasadg ostroznosci wycena poszczegdlnych aktywéw i1 pasywdéw powinna byé
dokonywana w taki sposob, aby nie zostal znieksztatcony wynik finansowy jednostki (zawyzony
lub zanizony). Zgodnie z art. 7 ustawy o rachunkowosci poszczegélne sktadniki aktywow i
pasywOw wycenia si¢, stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny
(koszty), uwzgledniajac w wyniku finansowym:

» zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej skladnikow aktywoéw, w tym roéwniez
dokonywane w postaci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

» wylacznie niewgtpliwie pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne;
* wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne.

Zgodnie z zasadg zakazu kompensat wartos¢ poszczegdlnych skladnikow aktywdw i pasywow,

przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie

oddzielnie (nie mozna kompensowac ze sobg wartosci réznych co do rodzaju aktywéw i pasywow,

przychodow i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych).

Rozdzial 2 Wycena wartosci niematerialnych i prawnych

Wartosci niematerialne i prawne w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy to zaliczane
do aktywow trwalych prawa majgtkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o

przewidzianym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok.
Wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ nastgpujaco:
* nabyte z wlasnych srodkéw wycenia si¢ wedlug ceny nabycia;

» otrzymane nicodplatnie, stanowigce wlasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego wycenia si¢

wedhug wartosci okreslonej w decyzji wilasciwego organu, ceny sprzedazy takiej samej lub



podobnej wartosci niematerialnej i prawnej albo wartoéci godziwej, w przypadku braku okreslone;j

wartosci w dokumencie nieodplatnego otrzymania;

* nabycie w drodze spadku lub darowizny wycenia sie wedtug wartosci okreslonej w dokumencie
stwierdzajacym nabycia spadku lub darowizny lub ceny sprzedazy takiej samej lub podobne;j
warto$ci niematerialnej i prawnej lub wartosci godziwej, w przypadku braku okreslonej wartosci w

dokumencie nabycia spadku lub darowizny;

* uwawnienie w trakcie inwentaryzacji wycenia si¢ wedlug posiadanych dokumentéw lub w
przypadku ich braku wedlug ceny sprzedazy takiej samej lub podobnej wartosci niematerialnej i

prawnej lub w wartosci godziwe;j.

Wartos¢ poczatkowa i dotychczasowe umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych nie

podlegaja urzedowej aktualizacji.

Wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych nie

mozna zwigkszaé na skutek ulepszenia.

Wartosci niematerialne i prawne do kwoty 10 000,00 zt s3 jednorazowo amortyzowane w
miesigcu przyjecia do uzytkowania, natomiast wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartosé

przekracza 10 000,00 zt s3 amortyzowane okresowo metoda liniowa.

Odpisy amortyzacyjne ustala si¢ zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi zawarty,i w zatgczniku
nr 1 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, a te ustalane s3 w oparciu o Klasyfikacje
Srodkéw Trwatych (KST).

Rozdzial 3 Wycena rzeczowych aktywow

Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz jeden rok i zréwnane z nimi, kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki lub oddane do uzywania na podstawie najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze, ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza kwote 10 000,00 zt. Odpisy amortyzacyjne

dokonywane sa rocznie.
Srodki trwale wycenia si¢ nastgpujgco:

* Srodki trwale nabyte nieodplatnie, w drodze decyzji wydanej przez wlasciwy organ wedtug

wartosci okreslonej w decyzji;
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. nabyte odplatnie gotowe $rodki trwale (nowe i uzywanie), kompletne i zdatne do

natychmiastowego przyjecia do uzytkowania w momencie nabycia wedlug ceny nabycia;

* nabyte nieodplatnie w ramach darowizny gotowe $rodki trwale (nowe i uzywanie), kompletne i
zdatne do natychmiastowego przyjecia do uzytkowania w momencie nabycia wedlug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu, wedtug wartoséci okreslonej w dokumencie

stwierdzajacym darowizng albo inaczej ustalonej wartosci godziwej;
* $rodki trwate wybudowane w catosci sitami wlasnymi jednostki wedlug kosztoéw wytworzenia,
* drodki trwale wybudowane w catosci sitami obcymi wedlug ceny nabycia;

» $rodki trwate wybudowane czesciowo sitami wlasnymi, a czgéciowo sitami obcymi jako sume

kosztow wytworzenia i ceny nabycia;

* . nabyte nieodplatnic w ramach darowizny nowe (uzywane) S$rodki trwale wymagajace
przeprowadzenia modernizacji lub wykonania prac przystosowawczych, zanim stang si¢ zdatne do
uzywania przez jednostke wycenia sie jako sume ceny nabycia i kosztéw modernizacji lub

przystosowania,

» ujawnione nadwyzki $rodkow trwatych wedlug ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia albo
suma ceny nabycia i kosztow wytworzenia badz ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego

przedmiotu;

+ ulepszenia w obcych $rodkach trwatych wykonane: silami wlasnymi, sitami obcymi lub
systemem mieszanym, w wielkosci poczynionych przez jednostk¢ naktadow na dostosowanie

obcego srodka trwalego na potrzeby jednostki.

Cene nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwatego powigkszaja koszty jego ulepszenia,
polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modemizacji lub rekonstruke;ji. Srodki trwate przejete
po zakonczeniu robot inwestycyjnych wycenia si¢ w wartosci ogdtu naktadéow poniesionych na
dany obiekt. Na dzien bilansowy warto$¢ poczatkows s$rodkow trwalych zmniejszajg dokonane

odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

Srodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete) wycenia sie w wysokosci ogétu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z wytworzeniem, lgcznie z kosztami obstugi zobowigzan
zaciggnietych w celu finansowania budowy, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartoéci. Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow
ogélnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z
realizowang inwestycjg, tj. kosztow przetargéw, ogloszef i innych. W jednostce do kosztow

inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci nastepujace koszty:
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* dokumentacji projektowej;

* nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa;

* badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu;
* przygotowania terenu pod budowe;

* opfat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy;

» zalozenia stref ochronnych i zieleni;

* nadzoru autorskiego i inwestorskiego

* ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcic budowy;

* inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie dhuzszym
niz rok od dnia bilansowego. Naleznosci dlugoterminowe ujete w bilansie wyceniane s3 w wartosci
nominalnej. Natomiast na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa posiadane przez jednostke w celu osiagniecia z
nich korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywow. Obejmujg one w
szczegllnosci: akcje i inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty
dhugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
zakupu nie sg istotne. Na dzien bilansowy akcje wyceniane s wedlug ceny nabycia pomniejszone;j
o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$é.

Materialy to rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych nabyte z celu zuzycia na wlasne potrzeby.
Zakupione materialy na potrzeby Zakiadu Gospodarki Komunalnej Damnicy zalicza bezposrednio
w koszty w ciggu roku. Na koniec kazdego roku Zaklad przeprowadza inwentaryzacje paliwa w
zbiornikach pojazddow.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego, wyceniane sg w wartosci nominalnej lacznie 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 wartosé ewentualnych odpiséw
aktualizacyjnych dotyczgcych naleznosci watpliwych. Naleznosci krétkoterminowe z tytutu
dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane
sg na koncie 221 ,naleznosci tytutu dochodéw budzetowych". Zaklad jak jednostka budzetowa
dokonuje odpiséw aktualizujgcych naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych. W planie kont
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wprowadza si¢ stuzace do ewidencji aktualizacji wartosci naleznosci konto 290 ,,Odpisy
aktualizujgce nalezno$ci". Odpisy aktualizujgce nalezno$¢ gltowng sg tworzone na zasadach
ogoblnych, wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci. Warto$¢ utworzonych odpiséw aktualizujacych
naleznosci obcigza pozostale koszty operacyjne tzn. przez obcigzenie konta 761 ,,Pozostate koszty
operacyjne”" (Wn 761/Ma 290). W momencie splaty, nalezno$¢ ksiegowana jest przez wyciag
bankowy na konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” (Wn 290/Ma 760), (odsetki Wn 221/ Ma
750).

Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa, ktore sg ptatne i wymagalne lub przeznaczone do
zbycia w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego lub od daty ich zalozenia, wystawienia albo
nabycia.

» Srodki pieniezne w kasie, $rodki pieniezne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i w bilansie w

wartosci nominalne;.

. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych, $rodki pieniezne na rachunkach bankowych
wykazuje si¢ w kwocie wynikajgcej z dokumentéw bankowych (wyciaggéw bankowych,
potwierdzen sald) na ostatni dzien roku obrotowego w wartosci nominalnej. Na dzien bilansowy
zagraniczne §rodki pieniezne ujmuje si¢ w wartosci nominalnej, po przeliczeniu ich na walute
polska po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez

Narodowy Bank Polski.
« Srodki pieniezne panstwowego funduszu celowego wycenia sie w wartosci nominalnej.

. Inne $rodki pieniezne to latwe do spieniezenia ekwiwalenty $rodkéw pienieznych o
nieznacznym ryzyku utraty wartosci, platne w okresie nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia ich
otrzymania, wystawienia, nabycia lub zalozenia (lokaty). Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosei -
srodki pieniezne w drodze, lokaty terminowe o terminie zapadalnosci przypadajacym w ciagu
trzech miesiecy od dnia bilansowego oraz czeki, weksle. Inne $rodki pieni¢zne wycenia sig,

podobnie jak srodki pieni¢zne w kasie na rachunkach, wedtug wartosci nominalne;j.

+ Akgje yjete jako krétkoterminowe aktywa finansowe w ciggu roku wycenia sie wg cen nabycia

lub cen zakupu, jezeli koszty zakupu nie sg istotne, nie wyzsza niz cena rynkowa.

Krétkoterminowe rozliczenie miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
Zaklad nie dokonuje biermnych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztdw wynikajacych z obowiazku
wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych, nagrod
jubileuszowych.

Rozliczenia miedzyokresowe w bilansie wykazywane sg w warto$ci ksiggowej.
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Rozdzial 4 Wycena pasywow

Pasywa (kapitaly) jednostki wyrazaja zrédto finansowania aktywoéw. Fundusz jednostki czyli
konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwalego i obrotowego Zaktadu Gospodarki

Komunalnej w Damnicy i ich zmian.

Wynik finansowy ustala si¢ przy zastosowaniu zasady oraz memorialu wspdtmiernosci
przychodow i kosztéw. Na wynik finansowy maja wplyw poniesione w danym roku optacone lub
przypadajace do zaplaty koszty wg rodzajow, koszty finansowe i pozostale koszty operacyjne.
Natomiast na przychody maja wplyw zrealizowane oraz zarachowane przychody dzialalnosci
operacyjnej, przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyijne.

Zobowigzania dlugoterminowe to zobowigzania, ktérych okres splaty na dzien bilansowy jest
dtuzszy niz 1 rok, wycenia si¢ je w kwocie wymagajgcej zaplaty.

Zobowigzania krétkoterminowe to zobowigzania, ktérych okres splaty na dzien bilansowy jest
krotszy niz 1 rok, wyceniane sg3 w wartosci nominalnej. Odsetki od naleznodci ujmuje sie w
ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartalu w wysokodci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. Na dzien bilansowy
zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

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

Rozliczenia migdzyokresowe. Jednostka wykazuje w pasywach inne rozliczenia
migdzyokresowe i zalicza do nich: bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztéw, czyli koszty, ktére
nic zostaly poniesione (chociaz wiadomo, ze zostana poniesione w przyszlosci), a dotycza
biezacego okresu, oraz migdzyokresowe rozliczenia przychodéw, czyli przychody dotyczace
przyszlych okresow. Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw oraz rozliczenia miedzyokresowe
przychodow rozliczane w okresie dluzszym niz 12 miesigcy sg zaliczane do dtugoterminowych
rozliczeti migdzyokresowych, natomiast rozliczane nie dtuzej niz 12 miesiecy od dnia bilansowego
zalicza si¢ do krétkoterminowych rozliczen miedzyokresowych. Wycena innych rozliczen

migdzyokresowych nastgpuje w wartosciach nominalnych.

Rozdzial 5 Metody amortyzowania i umarzania Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na $rodki trwale (o wartosci poczatkowej powyzej
10 000,00 zt) i pozostate srodki trwale (o wartosci poczatkowej od 1000,00 do 10 000,00 zt
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ewidencja ilosciowa i warto$ciowa), za$ ewidencja ilosciowa od 500,00 do kwoty 999,99 -

ewidencja pozabilansowa.
Przyjmuje si¢ nastepujace zasady amortyzacji:

. stosuje si¢ stawki okreslone w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, z

uwzglednieniem okresu ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego;
* podstawg obliczania odpis6w amortyzacyjnych jest wartos¢ poczatkowa;

+ stosuje si¢ metode amortyzacji liniowa - polegajacg na stopniowym dokonywaniu odpisu

amortyzacyjnego, za wyjatkiem pozostatych srodkéw trwatych, ktére umarzane sa jednorazowo.
Czgstotliwos¢ dokonywania odpiséw amortyzacyjnych dokonywana jest rocznie.

Odpiséw umorzeniowych srodkéw trwatych o warto$ci poczatkowej powyzej 10 000,00 zi
dokonuje sie od pierwszego dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym te $rodki przyjeto
do uzytkowania i do korica tego miesigca, w ktdérym nastgpuje zréwnanie wysokosci umorzenia z
ich wartoscig poczatkowa lub w ktérym $rodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano,
przekazano nieodplatnie lub stwierdzono ich niedobdr. Aktualizacji wartosci poczatkowej i
dotychczasowego umorzenia srodkéw trwalych dokonuje sie wylacznie na podstawie odrebnych
przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz. Na dzien bilansowy rzeczowe aktywa
trwale (z wylaczeniem gruntéw i dobr kultury) wycenia si¢ w wartosci poczatkowej pomniejszone;j

o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Pozostate srodki trwale i zbiory biblioteczne sg amortyzowane jednorazowo, z chwila ich

oddania do uzytku, co powoduje, Ze majg zerowa wartos¢ bilansowg (warto$¢ ksiegowa netto).

W jednostkach budzetowych i samorzagdowym zakladzie budzetowym nie umarza si¢ gruntow

ani dobr kultury (zgodnie z § 7 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont).

Ustalona na dzien przyjecia srodka trwatego do uzywania metoda jego amortyzacji jest
stosowana w sposob ciagly w kolejnych okresach (konsekwentnie). Zakonczenie amortyzacji
nastepuje nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych z wartoscia
poczatkowa $rodka trwalego. Zakoniczenie amortyzacji moze nastapi¢ wczesniej w przypadku
przeznaczenia danego srodka trwatego do likwidacji, sprzedazy, lub w przypadku stwierdzenia jego

niedoboru.
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Rozdzial 6 Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym

rachunku zyskéw i strat na koncie 860 — ,,Wynik finansowy".

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespolu 4 , Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie", tj. wedlug rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach

klasytikacji budzetowej wydatkow oraz wg zadan i rodzajow kosztow.
Na wynik finansowy netto, zgodnie z rachunkiem zyskow i strat, sktada sie:

*  Wynik z dzialalnosci operacyjnej, w tym z tytulu pozostatych przychodow 1 kosztow
operacyjnych;

* Wynik operacji finansowych;
* Wynik ze sprzedazy ustug;
* Wynik z operacji nadzwyczajnych.

Na koniec roku na konto 860 przenoszone sa salda kont, na ktérych w ciggu roku ujmowane sg
koszty i przychody. W przypadku samorzadowych jednostek budzetowych, wynik finansowy brutto
stanowi wynik finansowy netto. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik

finansowy jednostki, przy czym saldo Wn oznacza strate netto, a saldo Ma zysk netto.

Rozdzial 7 Zestawienie zmian w funduszu jednostki

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Damnicy sporzadza zestawienie zmian w funduszu

Jednostki podstawa prawna rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 04 marca 2010 roku Dz. U Nr

43, poz. 247, z p6z. zm.).

Rozdzial 8 Zestawienie przedstawia przyczyny zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki

Fundusz jednostki zwigksza si¢ w szczegblnosci o:
* zysk bilansowy za rok ubiegty,
* zrealizowane wydatki budzetowe,

* dotacje, srodki na inwestycje.
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» aktualizacj¢ sSrodkow trwalych,
* nieodplatnie otrzymane $rodki trwale i inwestycje,
* inne zwigkszenia.

Fundusz jednostki zmniejsza si¢ w szczegdlnosci o:
* strate za rok ubiegty,
» zrealizowane dochody budzetowe,
« aktualizacje $rodkéw trwatych,

* inne zmniejszenia.

Rozdzial 9 Szczeg6lowosé sprawozdania finansowego i budzetowego

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Damnicy sporzadza sprawozdanie finansowe na dziefi
zamknigcia ksiag rachunkowych na podstawie przepiséw 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 szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont

dla budzetu. Sprawozdanie finansowe sklada si¢ z:

¢ bilansu;

* rachunku zyskow i strat,

» zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktdrych sporzadza si¢:

» deklaracje ZUS;

 deklaracje o podatku VAT;

* informacja INF-1;

. sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw w

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Z 2017 poz 699).
Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe:

* sprawozdanie Rb — 28 S;
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¢ 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 sporzadza sie sprawozdania budzetowe:
* sprawozdanie Rb - 28 S;
e sprawozdanie Rb 27 S;
» sprawozdanie Rb — Z;

* sprawozdanie Rb — N.

Rozdzial 10 Metody i terminy inwentaryzacji skladnikéw majatku jednostki

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz wedltug
zarzadzenia nr 36/2021 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy z dnia 16 grudnia
2021 roku w sprawie aktualizacji instrukcji gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy.
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Dzial I11 Zakladowy plan kont

Rozdzial 1 Wprowadzenie

Zakladowy plan kont w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy, zawiera wykaz kont
ksiegi gtownej 1 ksigg pomocniczych oraz opisujacych przyjete przez Zaklad zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz powigzania tych kont z kontami ksiegi
gtéwnej.

Plany kont definiuja:
* konta bilansowe — stuzace do ewidencji aktywow 1 pasywow;
* konta wynikowe — ewidencjonujace przychody i koszty;

* konta rozrachunkowe — umozliwiajace ustalenie naleznosci i zobowigzan wedtug kontrahentéw

1 tytuléw rozrachunkéw;
* konta pozabilansowe;
* skorowidze kont zawierajgce zbiory kontrahentow, pracownikow i inne zbiory.

Jednostka prowadzi ksiego rachunkowe w oparciu o zakladowy plan opracowany.

Rozdzial 2 Wykaz kont ksiegi glownej

Jednostka ustala nastepujacy wykaz kont ksiggi gléwnej (konta bilansowe):

ZESPOL 0 — MAJATEK TRWALY

011- Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwalego

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenia srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych

072 — Umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwate w budowie (Inwestycje)
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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 Wplywy z podatku VAT

130 — 12 Rachunek biezgcy jednostki — rachunek VAT
134 — Kredyty bankowe

139 — Rachunek srodkéw 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 — Rachunek VAT

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
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225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

ZESPOL 3 — MATERIALY I TOWARY

310 — Materiaty

ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW
400 - Amortyzacja

401 - Zakup materialow i energii

402 — Uslugi obce

403 - Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

ZESPOL 6 — PRODUKTY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
640 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe

ZESPOL 7 — PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
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750 - Przychody finansowe,

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich (...)
851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

Rozdzial 3 Opis kont zespolu 0 — Majatek trwaly

Majatek trwaty przyjmuje si¢ na podstawie nastepujacych dokumentéw nabycia lub wytworzenia:
faktura nabycia, protokét odbioru PT. Likwidacja Srodkéw Trwalych nastepuje na podstawie

protokotu dokumentu likwidacji LT.
Konta zespotu 0 stuzg do ewidencji rzeczowego majatku trwatego, warto$ci niematerialnych i

prawnych, finansowego majatku trwatego, umorzenia majgtku oraz inwestycji.

Konto 011 - ..Srodki trwale”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmnicjszenia wartoéci poczatkowej
srodkow trwatych, ktére sg umarzane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w

rozporzadzeniu.

Po stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ przychody nowych (Wn 011, Ma 080), uzywanych
srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu (Wn 011, Ma 080) lub otrzymanie gotowych $rodkow
nieodptatnie (Wn 011, Ma 800, umorzenie) lub inwestycji oraz zwiekszenie wartosci poczatkowej o

naktady poniesione na ulepszenie istniejacych srodkéw trwatych.
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Po stronie Ma konta 011 ewidencjonuje si¢ wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek
likwidacji, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania (Wn 800, Ma 011), ujawnienie niedoboru
srodka trwatego ( Wn 240, Ma 011), zmniejszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych
dokonanych na skutek aktualizacji ich wyceny (Wn 800, Ma 011).

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow trwalych w wartosci

poczatkowej.

Konto 013 - ..Pozostale srodki trwale”

Konto to stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen lub zmniejszen wartosci poczatkowe;j
pozostaltych srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.

Po stronic Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej pozostalych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem

umorzenia uyjmowanego na koncie 072.

Po stronie Wn konta 013 uymuje si¢ $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
nadwyzka §rodkow trwatych w uzywaniu (Wn 013, Ma 240), nieodplatne otrzymywanie $rodkéw
trwatych (Wn 013, Ma 072).

Po stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji
(Wn 072, Ma 013), zniszczenia lub zuzycia (Wn 072, Ma 013), sprzedazy, nieodplatnego

przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej (Wn 072, Ma 013).

Ewidencja prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkow

trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek w ktorych znajduja sie srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo WN, ktére wyraza wartosé ST znajdujacych si¢ w uzywaniu w

wartosci poczatkowe;.

Konte 020 — ., Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmnigjszenn warto$ci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.
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Po stronic 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 warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan WniP w wartosci poczatkowej.

Konto 071 — ,,Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych

stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Po stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenie, a po stronic Wn konta 071 zmniejszenie

umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwalych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ..Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnveh i

prawnych ”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych _umorzeniu jednorazowo w pelnej wartoéci w miesigcu

wydania ich do uzywania.

Po stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych

nieodplatnie oraz zdjecie z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Po stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych wydanych do uzywania §rodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty.

Konte 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w

miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestvcje)
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Stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na

uzyskane efekty.

Po stronic Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosSci: poniesione koszty dotyczace inwestycji
prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcoéw jak i we wlasnym zakresie, poniesione koszty
ulepszania $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja),

ktére powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego konta 101, 130

Po stronie Ma konta 080 umuje sie warto§¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegblnosci: srodkéw trwalych (Wn 011, Ma 080), warto$ci niematerialnych i prawnych (Wn
011, Ma 080), wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji (Wn 800, Ma 080).

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu gotowych

srodkéw trwalych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza wartosé kosztéw ST w budowie i ulepszen.

Rozdzial 4 Opis kont zespolu 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespolu 1 stuzg do ewidencji, krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych
przechowywanych w kasach, krétkoterminowych papieréw wartosciowych, krajowych i
zagranicznych $rodkoéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach, innych krajowych i

zagranicznych §rodkéw pienieznych.

Konto 101 —.Kasa”

Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej si¢ w kasic jednostki.

Po stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wpltywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a po stroniec Ma

konta 101 rozchody gotdwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenia:

J stan gotéwki w kasie,

. wartosci gotdwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasje z tytuhu: podjecia
gotowki z banku z rachunku biezacego jednostki budzetowej (Wn 101, Ma 130), z rachunku

srodkéw funduszy specjalnych (Wn 101, Ma 130), wplyw srodkéw pienieznych w drodze (Wn 101,
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Ma 141), wplywy =z tytulu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw (Wn 101, Ma
201, 231, 234, 240), dochodéw budzetowych (Wn 101, Ma 222), wplywy z tytulu uprzednio
pobranych zaliczek (Wn 101, Ma 234), wptywy z tytulu niedoboréw i szkéd (Wn 101, Ma 234,
240), nadwyzki srodkéw pienigznych w kasie (Wn 101, Ma 240), wptaty z tytulu pozyczek i innych
przypisanych naleznosci dotyczacej ZFSS (Wn 101, Ma 234, 240), wplaty z tytulu darow
pienigznych na dziatalnosé: inwestycyjng (Wn 101, Ma 800), socjalng (Wn 101, Ma
851).

Po stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ wyplate wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie (Wn 231,
Ma 101), wyplat¢ zasitkéw pokrywanych przez ZUS (Wn 231, Ma 101), wyplate zaliczek do
rozliczania (Wn 234, Ma 101), zaplata zobowigzan nie ujetych na kontach rozrachunkéw z tytutu:
zakupu Srodkéw trwatych umarzanych stopniowo (Wn 011, 080, Ma 101), zakupu pozostatych
srodkéw trwatych (Wn 013, Ma 101), $wiadczonych ustug dla: dziatalnosci eksploatacyjnej (Wn
400, Ma 101), dziatalnosci inwestycyjnej (Wn 080, Ma 101), wplywy z tytulu pokrycia
zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkéw (Wn 201, 234, 240, Ma 101), odprowadzenie
gotdwki na wlasne rachunki bankowe wszystkie (Wn 140, Ma 101).

Wszystkie obroty gotdwkowe musza by¢ 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 tytutu wydatkow i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Wyszczegdlniamy:
. 130 — 01 konto dochodéw budzetowych
. 130 — 02 konto wydatkéw budzetowych

. 130 — 10 wptywy z podatku VAT
. 130 — 12 rachunek biezacy jednostki — VAT wydzielony rachunek

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$§¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw zwrotow nadptat, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny (tzw. zachowanie czysto$ci obrotéw konta).

Konto 130 moze stuzy¢ do ewidencji dochod6éw i wydatkéw zrealizowany bezposrednio z rachunku

biezacego jednostki.
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Po stronie Wn konta 130 uyymuje si¢ wplywy srodkow budzetowych: otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych (zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem 223), z tytutu
realizowanych przez jednostk¢ budzetowa dochodéw budzetowych (w korespondencji z kontem

101 lub innym wlasciwym kontem)

Po stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki budzetowej, w tym roéwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw
budzetowych w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu I, II, III, I'V, lub VIII, oraz okresowe

przelewy dochoddw budzetowych do budzetu (konto 225)

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn , ktore oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

$rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku - w korespondencji z kontem 223.

Konto 134 — .. Kredvty bankowe”

Konto shuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci

podstawowej 1 inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate kredytéw, a po stronie Ma konta 134 kredyty udzielone

jednostce przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan kredytéw pozostatych do sptacenia przez
jednostkg.

Konto 135 — ..Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — rachunek $rodkéw

Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnvch”

Stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci zakladowego

funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Po stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy s$rodkéw z rachunkéw bankowych, wplata
réwnowartosci odpiséw na zakltadowy fundusz §wiadczen socjalnych ze $rodkéw budzetowych w
korespondencji z kontem 141, przypisane odsetki od srodkow funduszy specjalnych znajdujacych
si¢ na rachunku bankowym - konto 851, a po stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ podjecie gotowki
do kasy (konto 141), przekazanie zobowigzan wobec budzetu i zaliczki na podatek osobowy 0séb

fizycznych.
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Konto 139 — .Inne rachunki bankowe”

Stuzy do ewidencji operacji srodkow pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych
niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. Na koncie prowadzi sie w szczegdlnosci,
ewidencj¢ obrotow na wyodr¢bnionych rachunkach bankowych: sum na zlecenie, sum
depozytowych, czekéow potwierdzonych, $rodkéw obcych na inwestycje. Zapisy na koncie

dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych.

Po stronic WN konta 139 ujmuje si¢ wplywy z wydzielonych $rodkéw pienieznych, sum
depozytowych na zlecenie.

Po stronie MA konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienigznych dokonanych z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegélowa, prowadzona do konta 139 powinna zapewnié sprostanie obowigzkom
sprawozdawczym. Konto moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 — ..Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pieni¢znych w drodze.

Po stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a po stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze
ewidencjonowane sa na biezaco. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkdw pieni¢znych w drodze.

Po stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczego6lnoéci: odprowadzenie gotowki z kasy do banku na
rachunek bankowy w korespondencji z kontem 101.

Po stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ w szczegdlnodci: pobranie z rachunku bankowego do kasy
gotowke, w korespondencji z kontem 101, przelewy $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi

jednostki w korespondencji z kontami 130.

Rozdzial S Opis kont zespolu 2 — Rozrachunki i roszczenia
Konta Zespotu 2 stuza do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen

niedoboréw szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i

roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 umozliwia
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wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen, roszczen spornych i

zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentéw. Prowadzona jest analityka kont.

Konto 201 — ..Rozrachunki z dostawcami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i
ustug. Konto 201, obcigza si¢ za splatg i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstale

zobowigzania.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201, powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentéw. Saldo Ma konta 201 na koniec okresu

sprawozdawczego oznacza biezacy stan zobowigzan.

Do konta 201 prowadzi si¢ konta syntetyczne

. 201-01 przeznaczone do ewidencjonowania rozrachunkéw z dostawcami,
. 201-02 przeznaczone do ewidencjonowania VATu naleZnego.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci, a saldo MA — stan

zobowiazan.

Konto 221 — .,Rozrachunki z odbiorcami (naleznosci z tvtulu dochodéw budzetowvch)”

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, niezaleznie

od przypadajacego terminu ptatnosci.

Po stronie Wn konta 221 ewidencjonuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia, a po stronie Ma

konta 221 ujmuje si¢ splaty, zmniejszenia naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 221, powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci wedlug poszczegolnych kontrahentow. Saldo Ma konta 201 na koniec okresu

sprawozdawczego oznacza stan zobowigzan.

Konto 222 — .Rozliczenie dochodow budzetowych”
Sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych.

Po stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przekazane do budzetu, w korespondencji

z kontem 130.

Po stronic Ma konta 222 ujmujec si¢ zrealizowane przez jednostke dochody budzetowe, w

korespondenc;ji z kontem 800.
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Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy odpowiednio budzetu paristwa lub

budzetu samorzadu terytorialnego.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ..Rozliczenie wvdatkéw budzetowvch?”

Stuzy do rozliczania jednostki budzctowej ze $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie

wydatk6w budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym.

Po stronie Wn konta 223 ujmuje si¢: okresowe lub roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan

budzetowych ,, zrealizowanych wydatkéw budzetowych® w korespondenciji z kontem 800.

Po stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy Srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130.

Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiegowania przelewu dokonanego z tytulu zwrotu
dysponentowi wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

niewykorzystanych srodkow na wydatki budzetowe minionego roku.

Konto 225 — ..Rozrachunki z budzetem”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu zobowigzan podatkowych

wynikajgcych z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Po stronie Wn konta 225 ksigguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu réznych podatkéw (Wn 225, Ma
130), odsetki z tytutu zwloki w zaplacie zobowigzan (Wn 225, Ma 130), wptaty z tytutu podatku
VAT (Wn 225, Ma 130).

Po stronic Ma konta 225 ksieguje si¢ zobowigzania wobec budzetu z tytulu naliczonego i
potraconego na liscie ptac podateku dochodowego od osoéb fizycznych (Wn 231, Ma 225),
naliczony podatek VAT (Wn 201, Ma 225).

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

zobowigzan.
Ewidencja dla celow rozliczenia z urzgdem skarbowym z tytutu podatku VAT

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

skfadnik6w majatkowych podlega ksiggowaniu w wartosci netto na kontach przychodéw ze
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sprzedazy. Podatek nalezy ewidencjonowany jest na koncie ,, Rozrachunki z budzetem”, saldo tego

konta wykazuje na koniec kazdego okresu warto$¢ rozliczen zgodng z deklaracja.

Konto 229 — ..Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczefi

spotecznych i zdrowotnych.

Po stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu wyplaconych zasitkow pokrywanych przez
ZUS oraz splatg i zmnigjszenie zobowiazan z tytutu sktadek do ZUS i na Fundusz Pracy.

Na stronic Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowigzania z tytulu skladek na Fundusz Ubezpieczen

Spotecznych i Fundusz Pracy.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda : saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 — ., Rozrachunki z tvtulu wvnagrodzen”

Shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pieni¢znych i $§wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odr¢bnymi przepisami do
wynagrodzen ,, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,

umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Na koncie 231 ksieguje si¢ wszelkie wynagrodzenia 1 zaliczane do nich $wiadczenia w naturze. Do
wynagrodzen zalicza si¢ : wynagrodzenia za czas przepracowany oraz wyplacone nagrody z

zakladowego funduszu nagrod, a takze zasitki chorobowe pokrywane przez zaklad pracy.

Po stronic Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci potracenia dokonane na liscie ptac z
tytulu sktadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe i inne dobrowolne sktadki (Wn 231, Ma 240),
podatku dochodowego od os6b fizycznych (Wn 231, Ma 225), sktadki na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych (Wn 231, Ma 229), alimentéw i innych zobowigzan pracownikéw (Wn 231, Ma 240),
nie zwrdconych zaliczek i innych naleznosci od pracownikow (Wn 231, Ma 234), naliczonych przy
zbiorczych listach wynagrodzen wyptaty netto (przelew ROR) dla pracownika (Wn 231, Ma 234,
240).

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow, np. z

tytutu wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z géry deputatéw, nadptaconych
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wynagrodzef. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych,a nie wyplaconych

wynagrodzen.

Konto 234 - ..Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw, np. naleznosci z tytutu
pobranych do rozliczenia zaliczek oraz wydatkéw wytozonych za pracownikéw np. za telefon,
transport, z tytulu udzielanych pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, a takze

naleznosci od pracownikow z tytutu niedoboru i szkéd.

Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng imienng dla poszczegélnych pracownikéw,

ze wskazaniem tytulow rozrachunkow i podziatek klasyfikacji budzetowej i wydatkow.

Po stronic Wn konta 234 ujmuje si¢ wyptacone pracownikom zaliczki do rozliczenia z kasy (Wn
234, Ma 101), naleznosci z tytutu zwrotu wydatkéw poniesionych przez pracownika na rzecz ZGK

(Wn 234, Ma 201, 240), zaptacone zobowigzania wobec pracownika (przelew) (Wn 234, Ma 130).

Po stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim wydatki wylozone przez pracownika

w imieniu jednostki z pobranej zaliczki.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda : saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma

wykazuje stan zobowigzan wynikajgcy z kont analitycznych.

Konto 240 - ..Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencjonowania naleznosci i roszczenia oraz zobowigzan nie objetych ewidencja na
kontach 201, 234, m. in. Z tytulu wyplat z ZFSS dla emerytéw. W jednostce konto 240 shuzy takze

do ewidencjonowania wynagrodzen przeznaczonych do przelewu ROR.

Po stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenia

zobowigzan.

Po stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenia naleznosci i

roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kenta 240 powinna zapewniaé ustalenie rozrachunkéw,

roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

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

zobowigzan.
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Konto 245 - .. Wplywy do wyjasnienia”

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

Konto 290 - ..Odpisv aktualizujace nalezno$ci”

Stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z aktualizacja naleznos$ci i rozliczeniem odpisow.
Obowigzkiem tworzenia odpisow aktualizujgcych naleznosci objete sa wszystkie naleznosci.
Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzy si¢ co najmniej na dzien bilansowy. Ponadto decyzj¢ o
utworzeniu odpiséw aktualizujacych naleznosci nalezy podejmowaé w takich przypadkach gdy z
uwagi na zla sytuacje finansowa i majatkowa dhiznika beda kwestionowane przezen naleznosci -
pojawia si¢ realna niepewnos¢ co do mozliwosci odzyskania wierzytelnosci. Skoro zaistniate
okolicznosci wskazuja, iz przyszlty wpltyw do zakladu korzysci ekonomicznych stoi pod znakiem
zapytania, oznacza to tym samym, ze wykazana w ksiegach rachunkowych wierzytelnos¢ przestaje
spelnia¢ definicje aktywdow. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja

dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartos¢.

Po stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ rozliczenie zbgdnego odpisu w zwiagzku ze splatg naleznosci w
zaleznosci od rodzaju naleznosci (Wn 290, Ma  720), odpisanie naleznosci umorzonej,
przedawnionej lub uznanej za nie$ciagalng, w stosunku do ktérej dokonano uprzednio odpisu

aktualizujgcego (Wn 290, Ma 761).

Po stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ utworzenic odpisu aktualizujacego wartos¢ i naleznosci w
zalezno$ci od rodzaju naleznosci (Wn 761, Ma 290), podwyzszenie naleznosci lub roszczen o
zasadzone na rzecz jednostki koszty dochodzenia naleznosci, w stosunku do ktérych uprzednio

dokonano odpisu aktualizujacego (tj. koszty sadowe) (Wn 201, Ma 290).

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Rozdzial 6 Opis kent zespolu 3 — Materialy i towary

Konto 310 - ..Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow.

Po stronic Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow, a po

stronie Ma konta 310 - jego zmniejszenia.
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Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych - zakupione materialy zarachowujemy bezposrednio w
koszty. Zas na koniec roku przeprowadzamy inwentaryzacje paliwa w zbiornikach pojazdow i1

dokonujemy wyceny wartosci zinwentaryzowanego paliwa.

Rozdzial 7 Opis kont zespolu 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konta Zespolu 4 stuzg do ewidencji kosztoéw prostych wedtug rodzajow. Poniesione koszty
umuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych). Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow
finansowanych, zgodnie zodrebnymi przepisami, z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw
inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych ikosztéw operacji finansowych. Ewidencje
szczegOtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdai budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke Po stronie Wn konta 4 ujmuje sie

poniesione koszty, a po stronie Ma — ich zmniejszenia.

Konto 400- ,.,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlig stawek

amortyzacyjnych.

Po stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071. Po
stronic Ma konta 401 ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw 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 materialéw i energii”
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Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci
podstawowe;.

Po stronic Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, w tym
w szczeg6lnosci: zuzycie energii wedlug faktur zaptaconych gotowka w korespondencji z kontami
101, 130, 132; faktury za zuzycie energii, zakup materialéw, pozostalych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych wytacznie w ewidencji ilosciowej w
korespondencji z kontem 201.

Po stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmnicjszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow i energii w korespondencji z kontami 201, 240; na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Do konta 401 prowadzi ewidencje szczegétowa na odrebnych kartach kontowych wedlug
klasyfikacji budzetowej - §421,§ 426.

Konto 402 — ..Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustlug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosei

podstawowej jednostki.

Po stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych w korespondencji z kontami
201 ,240.

Po stroniec Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow w korespondencji z
kontami 201, 240, na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Do konta 402 prowadzi ewidencje szczegélowg na odrgbnych kartach kontowych wedtug
klasyfikacji budzetowej - §427, §428, §430, §436, §437, §439, §440, §4470.

Konto 403 — ..,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci 1
podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze
podatkowym, a takze oplat notarialnych, skarbowych, administracyjnych oraz rejestracyjnych.

Po stronie Wn konta 403 uyymuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a po stronie Ma konta 403
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z
tego tytutu na konto 860.

Do konta 403 prowadzi ewidencje szczegdtowa na odrgbnych kartach kontowych wedlug
klasyfikacji budzetowej - §443, §448, §453, §451.

Konto 404 — ..Wynagrodzenia”
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Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi 'Zatru'dnionymi na podstawie umowy o pracg, Umowy
zlecenia, umowy o dzielo i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Po stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (fj. bez potracen z roznych tytutéw dokonywanych na listach plac) w
korespondencji z kontem 231.

Po stronie Ma Kkonta 404 ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do konta 404 prowadzi ewidencje szczegblowa na odrgbnych kartach kontowych wedtug
klasyfikacji budzetowej - §401, §404, §417.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stluzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu roinego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Po stronic Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i
swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Po stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Do konta 405 prowadzi ewidencj¢ szczegélowa na odrebnych kartach kontowych wediug
klasyfikacji budzetowej - §302, §311, §411, §412, §414, §444, §471.

Konto 409 — ..Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadafi stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dzialalnosci
finansowe;j i pozostatych kosztow operacyjnych.

Po stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a po stronie Ma konta 409
ich zmniejszenie oraz na dziefi bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto

860.
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Rozdzial 8 Opis kont zespolu 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
Konta zespotu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuzg do ewidencji:

¢ przychodéw 1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;
» podatkéw nieujetych na koncie 403;
* dotacji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy.
Ewidencje szczegOlowg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego, z uwzglednieniem
podziatlek klasyfikacji budzetowej oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i

sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 — ..Przvchody z tvtulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawows dzialalno$cig jednostki, w szczegélno$ci dochodéw naleznych na
podstawie odrebnych ustaw.

Po stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a po stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych, w tym takze przychody z tytulu
finansowych dochodéw budzetowych przypisanych kontrahentom w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 zapewniajgca wyodrebnienie przychodéw z
tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860, tak aby na dzien zakonczenia

roku sprawozdawczego konto 720 nie wykazywalo salda.

Konto 750 — .,Przvchody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodow budzetowych.
Po stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutlu operacji finansowych, a w szczegolnosci
dodatnie r6znice kursowe.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 zapewniajaca wyodrebnienie przychodow
finansowych prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych wedtug pozycji planu finansowego
W koncu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na konto 860, tak aby na dzien zakonczenia

roku sprawozdawczego konto 750 nie wykazywato salda.

Konto 751 — .. Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
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Po stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 zapewniajaca wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych —odsetki za zwloke od zobowigzan prowadzona jest na odrebnych kartach
kontowych wedhig pozycji planu finansowego

W koncu roku obrotowego saldo konta 751 przenosi si¢ na konto 860, tak aby na dzien zakonczenia

roku sprawozdawczego konto 751 nie wykazywalo salda.

Konto 760 — ,.Pozostale przvchody operacyine”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720,
750.

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

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na konto 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760, tak aby na dzien zakonczenia roku sprawozdawczego

konto 760 nie wykazywato salda.

Konto 761 — ..Pozostale koszty eperacyjine”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezpo$rednio ze zwyklg dzialalnoscia
jednostki.

W szczeg6lnosci po stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ koszty osiggniecia pozostaltych przychodéw w
wartosci cen zakupu lub nabycia materialtdow w korespondencji z kontem 401; kary, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego w korespondencji z kontami 101, 130, 201, 234, 240;
przedawnione, umorzone i niesciaggalne naleznosci w korespondencji z kontami 201, 231, 234, 240;
odpisy aktualizujace od naleznosci w korespondencji z kontem 290.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale koszty operacyjne na konto 860, w
korespondencji ze strong Ma konta 761, tak aby na dzien zakonczenia roku sprawozdawczego konto

761 nie wykazywalo salda.

Rozdzial 9 Opis kont zespolu 8 — Fundusz jednostki
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Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i

rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ..Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Po stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a po stronie Ma — jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Po stronic Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: przeksiegowanie, w roku nastepnym pod
data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222; przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810; réznice z aktualizacji srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011;
wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji w korespondencji z
kontem 011, 020, 080.

Po stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223; réwnowarto$¢ srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji w korespondencji z
kontem 810; roznice z aktualizacji $rodkéw trwalych w korespondencji z kontami 011, 013;
nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych i inwestycji w korespondencji z kontami 011, 020, 080.

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

Konto 810 — ..Dotacje budzetowe. platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z

budzetu na inwestveje”

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

Po stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke ze
srodkoéw budzetu na finansowanie inwestycji.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — ..Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeni zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.
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Po stroniec Ma konta 851 ksiggowane sa wszelkie zwigkszenia funduszu, a po stronic Wn konta
851 ewidencjonowane sa odpowiednio zmniejszenia.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ., Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego po stronic Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
. poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
. kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
*  strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Po stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:
*  uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;
*  zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 na koniec roku obrotowego wyraza wynik finansowy jednostki: saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod data przyjecia

sprawozdania finansowego, na konto 800.

Reozdzial 10 Opis kont pozabilansowych
Konta pozabilansowe sg szczegélnym rodzajem kont, poniewaz ewidencjonuje sie za ich pomoca

zdarzenia, ktére nie sg operacjami gospodarczymi. Oznacza to ze zdarzenia te nie maja wplywu na

strukture bilansu Zakladu, czyli nie majg wplywu na stan aktywéw i pasywow.

Konto 980 — ..Plan finansowv wydatkéw budzetowvech”

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

Po stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Po stronie Ma konta 980 ujmuje si¢: réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu; wartosé
planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym; warto$é planu
niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych .na odrebnych kartach kontowych

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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Konto 998 — .. Zaangazowanie wvdatkow budzetowvch roku biezacego”

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

Po stronie Wn konta 998 ujmuje si¢: rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w
danym roku budzetowym oraz réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bgda obcigzaly
wydatki roku nastepnego.

Po stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanic wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — .. ZaancaZzowanie wvdatkow budzetowyvch przyszivch lat”

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

Po stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajgcych wydatkdw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Po stronie Ma konta 999 uymuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkdéw lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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

Rozdzial 11 Wykaz zbioréw danych tworzacych ksig¢gi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych, opis systemu przetwarzania danych

Ksiegi rachunkowe Zakiadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy prowadzone saz wykorzystaniem
programow firmy PROGMAN al. Zwyciestwa 96/98, 81-451 Gdynia, moduty Finanse, Place,

Rozrachunki, Wyposazenie, Zlecone, Przelewy, Kasa.

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkowania posiada klauzulg, Ze jest zgodna z

wymogami ustawy o rachunkowosci 1 zawiera:

. oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji;
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. wykaz programéow;
. procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow;

. opis oprogramowanych zasad ochrony danych, metod zabezpieczenia dostepu do danych i

systemu ich przetwarzania;

. wykaz zbior6w kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych

powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Instrukeja obstugi programu zostata wydana przez firm¢ PROGMAN w formie elektronicznej i jest
dostepna dla uczestnika w kazdym module w zakladce POMOC.

W ZGK Damnica do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program ,,FINANSE
DDJ”. Zaklad stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera:

T

Etap procesu przetwarzania Czynnosci

Gromadzenie danvch Przyjmowanie dowodow obcych

Sporzadzanie dowod6éw wlasnych

Kontrola dowodow

Dekretacja dowodow

Sporzadzanie polecen ksiegowania

Przygotowanie dowodéw do przetworzenia

Prowadzenie ksigg rachunkowych | Wprowadzanie danych na komputerowe nosniki danych

Kontrola poprawnosci wprowadzenia danych

' Odezyt danych przez komputer

Automatyczna kontrola danych przez komputer

Korygowanie bledéw i powtdrne wprowadzenie danych

Porzagdkowanie danych w komputerze

Aktualizacja zbioréw danych

Obliczanie wynikow

Prezentacia wynikéw Drukowanie danych

Wyswietlanie danych na monitorze

Wykorzystywanie danych przez uzytkownikow

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych oraz zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegdlnych
programéw zostaly opisane w ,,podrgczniku uzytkownika” wydanym przez firme PROGMAN w

wersji cyfrowe;j.
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Zalacznik nr 1 do Zasad (polityki )
Rachunkowosci

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

INFORMACJE OGOLNE

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédlowymi:

. zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

. zewngtrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

. wewngtrzne - dotyczgce operacji wewngtrznej jednostki.
DOWODY KSIEGOWE

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

. okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
. okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcze;,
. opis operacji, jej warto$¢ oraz jezeli to mozliwe okreslenie ilosciowe,

. date¢ dokonania operacji a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze date

sporzadzenia dowodu,

. podpisy wystawcy dowodu oraz osoby ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki

majatkowe,

. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych

(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
. 0znaczony numerem w sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletuja, wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne

jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan i przerobek.

Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i whasnych korygowa¢ mozna jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez
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przekreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu. Dopuszcza sie stosowanie

dekretow w formie wydrukéw komputerowych z programu finansowo-ksiegowego.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

W jednostce stosuje sig¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kontrole merytoryczna,

2) kontrole formalno- rachunkows.

Kontrola merytoryczna - dowdd ksiggowy stuzacy do ustalenia zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, iz dana operacja faktycznie nastgpila i zostala przeprowadzona
prawidtowo. Kontrola merytoryczna obcych dowodéw ksiegowych polega w szezegdlnosei na
sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione

3) planowana operacja gospodarcza zostala ujgta w zatwierdzonym palnie finansowym,

4) dokonana operacja byta celowa tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym
zostata dokonana lub wykonanie jej bylo niezbgdne do prawidtowego funkcjonowania jednostki,

ochrony mienia itp.

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. zakres rzeczowy faktycznie zostat

wykonany, prace zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami,

6) zostata zawarta umowa o prace, umowa na wykonanie ustugi, umowa na dostawe lub zlozono

zaméwienie na wykonanie operacji gospodarczej,

7) zastosowane ceny i stawki zgodne sg z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowigzujgcymi w danym zakresie,
8) zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy Prawo zamowien publicznych,
9) operacja gospodarcza przebiegla zgodnie z prawem.

Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materiatéw, wyposazenia lub wykonania ushugi
pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej ma obowigzek pisemnego potwierdzenia informacji
iz, zakup dokonano zgodnie z ustawa Prawo zaméwiefi publicznych lub zakup nie podlega

przepisom ustawy.
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Kontrola formalna polega na stwierdzeniu prawidlowosci wystawienia dokumentu, potwierdzeniu
zgodnosci z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz potwierdzeniu zgodno$ci danych

wymaganych dla dowodu ksi¢gowego w $wietle ustawy o rachunkowosci.

Kontrola rachunkowa polega na stwierdzeniu braku bledow rachunkowych na dowodzie
ksiggowym. Pracownik dokonujgcy kontroli dowodéw ksiegowych obowigzek pisemnego

potwierdzenia dokonanych czynnosci sktadajac podpis wraz z data i odpowiednia klauzula:
- sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

- sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

Wykaz osob odpowiedzialnych za kontrolge merytoryczng znajduje si¢ w tabeli nr 1.

Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za kontrole formalno-rachunkowa znajduje si¢ w tabeli nr 2.

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

Obstuga dokumentéw finansowo-ksiegowych (faktury, rachunki, noty ksiegowe 1 inne)
przychodzacych do Zaktadu realizowana jest na stanowisku ds. obstugi sekretariatu, kasy, kadr i

ptac i obejmuje w szczegdlnoscei:
1. nadanie pieczeci z datg wplywu na dokumencie ksiegowym;

2.  rejestracje w Rejestrze dokumentéw finansowo — ksiggowych/ Rejestrze faktur VAT, pod

kolejnym numerem i naniesienie tego samego numeru na dokument ksiggowy;

3. przekazanie dokumentéw ksiegowych Glownemu Ksiegowemu, ktoéry potwierdza odbior
podpisem;

4. Gléwny Ksiegowy przekazuje dokumenty ksiggowe do poszczegdlnych pracownikow

odpowiedzialnych na kontrolg wstepna;

5. pracownik odpowiedzialny za kontrol¢ wstgpna sprawdza dokument pod wzgledem
merytorycznym. Dokonanie tej kontroli zostaje potwierdzone na odwrocie dokumentu (na odcisku
pieczgci) przez podanie daty oraz podpisu;

6. Pracownik po dokonaniu czynnosci zawartych w ppk 5 przekazuje dokument ksiggowy

pracownikowi odpowiedzialnemu za kontrol¢ formalno-rachunkowa;

7.  pracownik odpowiedzialny za kontrolg formalno-rachunkowg sprawdza dokument ksiggowy
pod rachunkiem. Dokonanie tej kontroli zostaje potwierdzone na odwrocie dokumentu (na odcisku

pieczgci) przez podanie daty oraz podpisu;
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8. pracownik po dokonaniu czynnosci zawartych w ppk 7 przekazuje dokument ksiegowy

Glownemu Ksiegowemu;
Glowny ksiggowy sktadajac podpis na dokumencie finansowo-ksiegowym stwierdza, ze:

1. nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny

prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z prawem;

2. nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i

prawidlowosci dokumentéw;
3. zobowigzanie wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

Ostatecznego zatwierdzenia dokumentéw stanowiacych podstawe do dokonania wydatkéw ze
srodkéw publicznych dokonuje Dyrektor. Kompletne dokumenty zaakceptowane do realizacji
przekazywane s Glownemu Ksiggowemu w celu dokonania przelewu. Gitéwny Ksiegowy
przekazuje osobie odpowiedzialnej za obstuge kasy, kopie dokumentéw w celu dokonania wyplaty

gotowki w kasie.
DEKRETACJA DOKUMENTOW

Dekretacja okresla ogét czynnosci zwigzanych z przygotowanie dokumentéw do ksiggowania oraz

wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentéw, polegajaca na wylgczeniu w ogéhu dokumentéw, tych ktére

niepodlegajacych ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie s3 ich zapowiedza)

2) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy (np. bankowe, kasowe faktury zakupu,
faktury sprzedazy, itp.),

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczone okresu (np. dziefi, miesiac),
4) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,

5) wlasciwa dekretacja (oznaczenia sposobu ksiegowania)

Whasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostaly one zewidencjonowane w

systemie finansowo-ksiggowym,
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji grupy dokumentéw
- WB - wyciag bankowy,

- WB VAT - wyciag bankowy VAT
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- FZ - faktura zakupu,

- FS - faktura sprzedazy,

- PK - polecenie ksiegowania,

- RKD - raport kasowy dochodowy,
- RKW -raport kasowy wydatkowy,

- RK ZFSS- raport kasowy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- RKT - raport kasowy z terminala

3) wskazania sposobu ksiggowania dowodu w urzadzeniach analitycznych. Wykaz os6b

upowaznionych do dekretacji dowodoéw ksiegowych znajduje si¢ w tabeli nr 2.

W Zakladzie dopuszcza si¢ stosowanie dekretow wydrukowanych z programu finansowo-

ksiggowego PROGMAN, modut FINANSE.

RODZAJE DOKUMENTOW
W zakladzie stosuje si¢ dowody ksigegowe:

1). Dowody ksiegowe stuzace do rozliczeniami z kontrahentami:

a) faktura VAT,

b) faktura korygujaca,

¢) nota korygujaca,

d) nota ksiegowa,

e) paragon (faktura uproszczona).

Dowody wyszczegolnione w ppkt 1 dokumentujg zakup oraz sprzedaz:

a) rob6t montazowo-budowlanych,

b) materialéw, wyposazenia i ustug,

¢) oraz rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

Faktura winna zwiera¢:

a) date wystawienia,

b) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob jednoznaczny ja
identyfikuje,

¢) imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towar6w lub ustug oraz ich adresy,

d) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
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€) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ushugi,

f) dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw albo wykonania ustugi badz date otrzymania
zaplaty, jezeli nastgpita ona przed sprzedaza, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od daty
wystawienia faktury,

g) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

h) miarg i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardéw lub zakres wykonanych ustug,

i) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),

J) kwoty wszelkich upustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wezeéniejszej zaptaty,
o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

k) wartos$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto),

1) stawke podatku,

m) sume wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegélnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

n) kwote podatku od sumy wartoéci sprzedazy netto z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku,

0) kwotg naleznosci og6tem.

Faktury sprzedazy (za czynsz) sa wystawiane w nowym module ARBIGO Czynsze. Zmiana
nastgpita po to , aby usprawni¢ prace pracownika odpowiedzialnego za gospodarke mieszkaniowa,

ktéra jest w posiadaniu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy.

Faktury zakupu wystawione w nowym roku, a dotyczace roku poprzedniego, ksiegowane sa w
ewidencji poprzednicgo roku, jezeli data wplywu nie jest poZniejsza niz 25 stycznia. Po tej dacie

faktury zakupu ksiegowane sg na nowy rok.

Dowody ksiggowe bankowe stuzace rozliczaniu operacji bankowych.

Rodzaje stosowanych dowodéw:

a) wyciagi z rachunk6w bankowych,

b) elektroniczne przelewy, dowody wplat,

c) czeki gotdwkowe.

Wyciagi z rachunkéw bankowych obejmuja wszystkie operacje gotéwkowe i bezgotéwkowe
dokonywane za posrednictwem banku. Wyciagi z rachunkéw bankowych pobiera Gtéwny ksiegowy

bezposrednio ze strony banku w systemie Internet Banking. Polecenie przelewu (rozliczenie
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bezgotowkowe) stuzgce do wykonywania przelewow elektronicznych w systemie Internet Banking.
Polecenie przelewu sporzadza Glowny ksiegowy lub osoba upowazniona najpdzniej w terminie
okre§lonym na dokumencie. Nastepnie dokonywana jest autoryzacja przez osoby upowaznione:
Dyrektor, Gléwny Ksiegowy. Po otrzymaniu wyciggu, w ktérym uwzgledniony zostal wykonany
przelew, ksiggowy dokonuje ewidencji operacji finansowych w systemie finansowo-ksiggowym.
Czek gotéwkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptaty okreslonej sumy gotéwki z rachunku
bankowego na okreslone wydatki lub uzupelnienie pogotowia kasowego. Czeki gotéwkowe
wystawiane sg na blankietach dostarczanych przez bank, zawierajgce nazwe banki, numer rachunku
bankowego oraz fabryczne numery. Stanowig one druki Scistego zarachowania i przechowywane sa
w Kasie Zaktadu. Czeki wypetiane sg przez przez kasjera w jednym egzemplarzu. Tres$¢ czeku nie
moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana. Czek gotowkowy podpisywany jest przez osoby
upowaznione, ktorych wykaz znajduje si¢ na karcie wzorow podpisow, ktora podana zostaje do
wiadomosci banku obstugujacego Zaklad. Osoba upowazniona do realizacji czeku winna
pokwitowaé jego odbiér w Ksiedze drukéw Scislego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego sprawdza si¢ zgodno$¢ z raportem kasowym.

Dowody ksiegowe kasowe w gospodarce kasowej stuzace rozliczaniu operacji kasowych.

Rodzaje stosowanych dokumentow:

a) raport kasowy,

b) polecenie wyjazdu stuzbowego,

c¢) blankiet wplaty (dotyczy platnosé za wodge i $cieki - odcinek z faktury),

d) bankowy dowdd wplaty,

e) kasa przyjmie - KP - wydruk z programu FRIMA ARBIGO lub PROGMAN modut KASA,

f) dowod wyplaty - KW- wydruk z programu PROGMAN modut KASA,

g) dokumenty ptacowe,

h) inne dokumenty zatwierdzone do wyplaty.

Raport kasowy stuzy do szczegolowej ewidencji wszystkich operacji przychodowych i
rozchodowych czyli wplat i wyplat realizowanych przez kasjera w danym dniu.. Raport kasowy
sporzadza si¢ w dniu dokonania operacji kasowej. W Zakladzie prowadzone sg cztery raportu
kasowe:

* 01 WYDATKI (raport rozchodowy)

* 02 DOCHODY (raport przychodowy)

» 03 ZFSS (raport rozchodowy)

* 04 TERMINAL (bezgotéwkowy) (raport przychodowy)

Wszystkie raporty sporzadzane sg bezposrednio w programie PROGMAN modul KASA przez

kasjera i zawierajg:
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. numer raportu kasowego (nadawany automatycznie przez program z zachowaniem
chronologicznej ciagglosci w ramach roku s_prawozdaWézego, osobno dla kazdego raportu osobno,

. date wykonania operacji,

. pozycje z chronologicznym wyszczeg6lnieniem dokonanych operacji kasowych wraz
nazwami kontrahentéw, kwotami oraz symbolem rodzaju i kolejnym numerem jej dowodu
(nadawany automatycznie przez program z zachowaniem chronologicznej ciagtosci w ramach roku
sprawozdawczego, osobno dla kazdego rodzaju dowodu osobno w ramach danego raportu),

. liczbe stron, numer kasy z rodzajem raportu, miejsce na pieczeé firmows,

. stan kasy na koniec raportu,

. miejsce na podpisy: osoby sporzadzajacej, osoby sprawdzajacej - Gtéwny Ksiegowy i osoby
zatwierdzajace - Dyrektor.

Dla zréznicowania symboli rodzaju dowodéw, dotyczacych poszczegdlnych raportéw kasowych

wprowadzono dodatkowe oznaczenie:

. dla raportéw dochodowych do dowodéw dodano znak D - KP/D, KW/D;

. dla raportéw wydatkowych do dowodéw dodano znak W-KP/W, KW/W, INNE/W:
. dla raportéw ZFSS do dowod6w dodano znak F - KP/F, KW/F, INNE/F

. dla raportéw z terminala do dowodéw dodano znak T-KP/T, KW/T

W raporcie 01 WYDATKI (raport rozchodowy) ewidencjonuje sie:

. po stronie przychodu: pobrane czekiem kwoty zgodne z zestawieniem, ktdre przyjmowane
do kasy na dowodzie KP/W, zwrotu zaliczek udzielanych pracownikom,

. po stronie rozchodu zaakceptowane do wyplaty dokumenty, taki jak: listy plac, faktury
(kopig - oryginaly przechowywane sa przez Gléwnego ksiegowego), itp.

W raporcie 02 DOCHODY (raport przychodowy) ewidencjonuje sie:

B po stronie przychodu: zbiorcze sumy wplat gotéwkowych za wode i $cieki, ktore sa

indywidualnie ewidencjonowane w programie FIRMA ARBIGO, na odcinkowych z faktur lub

wydrukow z programu potwierdzajacych zaplate ze wskazaniem kwoty, date zaptaty oraz numeru

raportu. Po zakonczonym dniu do wystawienia zbiorczego KP/D w module KASA; wplaty

wynikajace kartotekach poszczegdlnych kontrahentow, na podstawie blankietéw dokonuje sie

wydruku zbiorczego i sprawdza zgodnos$é. Wydruk jest podstawa z wystawionych przez Zaktad

faktur obcigzeniowych, not odsetkowych, wezwan do zaplaty,

. po stronie rozchodu: wyptaty wynikajace z dokonanych korekt faktur; - odprowadzenie

gotowki do banku na wydruku.

W raporcie 03 ZFSS (raport rozchodowy) ewidencjonuje si¢:
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. po stronie przychodu: pobrane czekiem kwoty zgodne z zestawieniem, ktére przyjmowane
do kasy na dowodzie KP/F, zwrotu zaliczek udzielanych pracownikom,

. po stronie rozchodu zaakceptowane do wyplaty dokumenty, taki jak: listy plac, faktury itp.
W raporcie 04 TERMINAL (raport bezgotéwkowy) - (raport przychodowy) ewidencjonuje sie:

- po stronie przychodu: zbiorcze sumy wplat bezgotowkowych za wodg i Scieki, ktore sa
indywidualnie ewidencjonowane w programie FIRMA ARBIGO, na kartotekach poszczegolnych
kontrahentéw, na podstawie blankietéw odcinkowych z faktur lub wydrukéw z programu
potwierdzajacych zaplate ze wskazaniem kwoty, date zaplaty oraz numeru raportu. Po
zakoniczonym dniu dokonuje si¢ wydruku zbiorczego i sprawdza zgodnos$¢ z wydrukiem z terminala
Wydruk jest podstawg do wystawienia zbiorczego KP/T w module KASA; wplaty wynikajace z
wystawionych przez Zaklad faktur obcigzeniowych, not odsetkowych, wezwan do zaplaty,

- po stronie rozchodu: wyplaty wynikajgce z dokonanych korekt faktur; odprowadzenie gotéwki do
banku na wydruku.

Za pomocg kasy fiskalnej ewidencjonowana jest sprzedaz towarow i ushug na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Sprzedaz podlega zaewidencjonowaniu na kasie
fiskalnej réwniez wowczas, gdy osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej zazgda
wystawienia faktury. Woéwczas paragon z kasy fiskalnej nalezy wydrukowaé i dotaczy¢ do
egzemplarza faktury sprzedazowej pozostawionej u sprzedawcy. Za pomocg kasy rejestrujacej
ewidencjonowana jest warto$¢ sprzedazy brutto 1 kwota podatku naleznego. Kazda czynnosé
ewidencjonowana za pomocg kasy rejestrujacej musi by¢ udokumentowana paragonem. Kasjer
wystawia i wydaje nabywcy, bez jego zadania, paragon fiskalny podczas dokonywania sprzedazy,
nie pézniej niz z chwilg przyjecia naleznosci. W przypadku wystgpienia oczywistej pomylki w
ewidencji na kasie fiskalnej, anulowania paragonu fiskalnego, kasjer dokonuje niezwlocznie
korekty poprzez ujecie jej w odrgbnej ewidencji. Po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, jednak
nie pézniej niz przed dokonaniem pierwszej transakcji sprzedazy w dniu nastepnym, kasjer
obowigzkowo wystawia raport fiskalny dobowy. Po zakonczeniu sprzedazy za dany miesige, w
terminie do 25 dnia nastepnego miesigca kasjer wystawia raport fiskalny okresowy (miesigczny).

Faktury wystawione do paragonu, ujmuje si¢ w ewidencji w okresie rozliczeniowym, w ktérym
zostaly wystawione. Do takich faktur stosuje si¢ oznaczenie ,,FP”. Faktury te nie zwickszaja
wartosci sprzedazy oraz podatku naleznego za okres, w ktérym zostaly ujete w tej ewidencji
(poniewaz sprzedaz zostala zaewidencjonowana przy uzyciu kasy rejestrujacej 1 ujeta w raporcie
fiskalnym dobowym oraz miesigcznym, w okresie rozliczeniowym, w ktérym co do zasady powstat

obowigzek podatkowy). W tym celu tworzy si¢ zbiorczy wewnetrzny dokument o oznaczeniu
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»RO”, ktéry zawiera sprzedaz z kas rejestrujgcych, a nastepnie ujmowany jest w JPK_ VAT za dany

miesigc.

Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzace rozliczeniu wyjazdu stuzbowego. Wystawione zostaje na
podstawie decyzji Dyrektora przez pracownika ds. obstugi sekretariatu, kasy, kard i plac.
Wypelnione plecenie musi zawieraé kolejny numer wystawionego wyjazdu shuzbowego
zarejestrowany w spisie plecen wyjazdéw stuzbowych, imie i nazwisko, stanowisko, cel podrézy,
miejscowos$¢, date oraz okreslenie §rodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje
Dyrektor. Rozliczenie kosztow podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 7 dni od daty
zakonczenia podrézy. Do dokumentu zatacza si¢ dowody poniesionych wydatkéw. Gtéwny
ksiggowy dokonuje kontroli formalno-rachunkowej oraz zatwierdzenia posiadania $rodkow
finansowych w zatwierdzonym planie finansowym. Dyrektor zatwierdza dokument do wyplaty,
ktory przekazany zostaje kasjerowi lub Gléwnemu Ksiggowemu w celu dokonania wyplaty.
Wyptlata gotéwki nastepuje za pokwitowaniem otrzymania naleznej kwoty wraz z datg na
dokumencie, ktory dolagczany jest do raportu kasowego. Dodatkowo za wyjazd stuzbowy mozna
dokona¢ przelewu na rachunek prywatny pracownika.

Blankiet wplaty - odcinek z faktury sprzedazy za wode i $cieki - stuzgcy do pokwitowania przyjecia
gotowki do kasy naleznosci na wodg i $cieki. Odcinek odrywany jest od faktury wystawionej dla
odbiorcy (na ktérym umieszcza si¢ pieczeé z data zaptaty - na odcinku odbiorcy i na odcinku
pozostajgcym w Zakladzie) lub w przypadku nieprzetozenia faktury dokonuje si¢ wprowadzenia
zaplaty w programie FIRMA ARBIGO na indywidualnej Kkartotece kontrahenta, wraz ze
wskazaniem faktury, kwoty, daty zaplaty oraz numeru raportu — na potwierdzenie drukuje si¢ z
programu potwierdzenie zaplaty, ktérego jedna cze$¢ przeznaczona jest dla osoby wplacajacej, a
druga dla Zakladu. Bankowy dowdd wplaty stuzacy do dokonywania wyptat z kasy w celu
odprowadzenia gotowki na rachunek bankowy. Dowéd drukowany jest z programu PROGMAN
modut KASA w formie odcinka. Odcinek potwierdzony przez bank przyjeciem gotowki stanowi
dowod zZrédlowy rozchodu gotowki z kasy, ktory kasjer dotgeza do raportu kasowego.

Kasa przyjmie - KP, stanowi dowod przyjecia do kasy gotowki pobranej z banku czekiem
gotobwkowym na realizacj¢ wyplat z kasy Zakladu oraz przyjecia wplat dokonywanych przez
odbiorcow za faktury sprzedazy. KP wystawia kasjer z modulu KASA .Oryginal przeznaczony dla
osoby wplacajacej i kopia przeznaczona dla Zakladu. Numeracja dokumentéw KP nadawana jest
automatyczne przez program, w obrebie odpowiednich raportéw kasowych - KP/D, KP/ W, KP/F,
KP/T. W ewidencji paragonowej oprécz dowodu KP kontrahent otrzymuje paragon. (Jesli che).
Kasa wyplaci - KW, jest zastepczym, drukowanym z module KASA, stosowanym przy wyplacie

gotowki z kasy w przypadku, gdy wyplata ta nic jest dokonywana na podstawie zrédlowych
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dowoddéw kasowych. Dowod wyplaty KW drukowany jest w dwoch odeinkach (oryginatl i kopia).
Oryginal przeznaczony dla pobierajacego gotdwke, kopia jako dowdd wyplaty zalaczany jest
raportu kasowego. Numeracja dokumentéw KW nadawana jest automatycznie przez modut KASA,

w obrebie odpowiednich raportow kasowych - KW/W, KW/F, KW/D.

Dowody ptacowe stosowane w Zakladzie:

a) listy plac - stanowig podstawe do wyplaty wynagrodzenia pracownikow.

Sporzadzane sg na podstawie nast¢pujacych dokumentow:

- pism angazujacych (aktualnych uméw o pracg, uchwal, decyzji o wyborze lub powolania na
stanowisko kierownicze),

- rachunku do uméw na prace zlecone,

- rozwigzania umow o prace,

- aneksow do uméw o prace,

- decyzji w sprawie przyznania premii, dodatku specjalnego, nagréd,

- ewidencji obecnosci w pracy,

- zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy i zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci,

- odprawy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych pracodawcy,

- nagrody jubileuszowe,

- odprawy emerytalne i rentowe,

- ekwiwalenty za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe,

- wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

Listy ptac sporzadzane sg w programie PROGMAN w module PLACE oraz ZLECONE. Listy plac
drukowane sg w dwoch egzemplarzach (jeden wpinany zostaje do dokumentacji placowej z
zachowaniem chronologii, drugi podpinany zostaje pod raport wydatkowy wraz z odcinkami

potwierdzajacymi odbiér wynagrodzenia przez pracownikow). Listy ptac winny by¢ podpisane

przez:
. osobe sporzadzajaca,

. osobe sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym,

. osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno — rachunkowym,
. Gléwnego ksiegowego

. Dyrektora, jako zatwierdzajgcego do wyplaty.

Zatwierdzone do wyplaty listy ptac wraz z odcinkami przekazywane sa do kasy celem ich wyplaty
oraz Glownego ksiggowego celem przygotowania przelewow na konta indywidualne pracownikéw

w systemie INTERNET BANKING.
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b) rachunek za prace zlecone - wystawiany przez zleceniobiorce, dostarczany w oryginale do
Zakladu, wraz z ewidencjg czasu wykonywanego zlecenia. Rachunek winien spelnia¢ wymagania
okreslone w przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu pod w merytorycznym przez osobe
odpowiedzialng za odbior wykonywanych prac, pod wzgledem formalno-rachunkowym - Gléwny
ksiggowy oraz zatwierdzajacy do wyplaty — Dyrektor.

Umowy - zlecenia i umowy o dzialo zawarte z osobami fizycznymi, sporzadzane komputerowo w

programie PROGMAN, modut ZLECONE, zawierajg informacje:

. pozwalajace zidentyfikowaC osobe z ktora zawarta jest umowa (na druku opracowanym
przez Zaklad),

. okreslajgce termin wykonania i wymagang jako$é,

. wskazujgce sankcje za ztg jako$c i niedotrzymanie terminu wykonania umowy,

. ustalajgce wysokos$¢ wynagrodzenie i termin wyplaty.

¢) inne listy wyptat - nie zaliczane do wynagrodzenia o prace. Wyréznia sie nastgpujace listy wyplat
nie zaliczane do wynagrodzenia za prace:

. listy wyplat odszkodowan z tytutu wypadkéw przy pracy,

. listy wyplat odpraw posmiertnych,

. listy wyplat ekwiwalentow.

d) zbiorcze zestawienie list ptac - wydruk z programu PROGMAN, modut PLACE

Na podstawie zbiorczego zestawienia ptac sporzadza sie:

. deklaracje¢ rozliczeniowa skladek ZUS,
. deklaracje¢ podatkow (zaliczke na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen),
. polecenie przelewu: kwot wynikajgcych z rozliczenia skladek ZUS, kwot zaliczek na

podatek dochodowy od wyplaconych wynagrodzen i innych kwot potraconych z

wynagrodzen na rzecz uprawnionych np. PZU, KZP).
e) karta wynagrodzer pracownika - stanowigca wydruk z programu PROGMAN modut PLACE lub
ZLECONE, ktéry sporzadzany jest po zakonczonym roku dla kazdej osoby, ktéra uzyskala
jakiekolwiek wynagrodzenie, przez pracownika ds. obstugi sekretariatu, kasy, kadr i plac.
Dokumenty z data wptywu do 5-tego nastepnego miesigca traktuje sie jako dokumenty z
poprzedniego miesigca i nalezy je zaksiggowaé w poprzednim miesigcu (Dotyczy to dokumentow z
poprzedniego miesigca) zas na koniec roku nalezy zaksiggowa¢ dokumenty w roku ktérego dotycza.

Natomiast chronologia dokumentéw jest od daty wplywu.
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DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE MAJATKU
TRWALEGO
Srodki trwate
1) W przypadku zakupu srodkdéw trwaltych o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt sporzadza
si¢ dowod przyjecia srodka trwalego - OT, na podstawie faktury. Dokument OT sporzadza
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dokonany zakup, w momencie przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania, w dwoch egzemplarzach (1 - w celu ujecia w ksiegach rachunkowych, 2
w celu ujecia w ksiegach inwentarzowych). Ten sam sposdb postgpowania przyjmuje si¢ w
przypadku przyjgcia srodka trwatego z inwestycji. Dowéd OT powinien zawierac:
* symbol stanowiska wystawiajacego dowdd,
¢ kolejny numer i rok,
* charakterystyke s$rodka trwatego (date budowy lub rok produkcji, nr fabryczny, dane
techniczne, czegsei sktadowe).
Do dokumentu OT dotacza si¢ kserokopi¢ dokumentdéw stanowigcg podstawe jego wystawienia.
2) W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawg do ewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: dokument PT,
decyzja o przekazaniu, akt darowizny lub inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego. W przypadku braku dokumentu PT, odpowiedni pracownik
merytoryczny wystawia OT.

3) Podstawa przyjecia do ewidencji srodka trwatego w wyniku stwierdzenia nadwyzki w
drodze inwentaryzacji jest protokdt réznic inwentaryzacyjnych.

4) Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

. sprzedazy,

. nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
] likwidacji,

. stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nicodplatnym przekazaniu nalezy do Dyrektora. Sprzedaz srodka trwalego
dokumentowana jest zgodnie z przepisami podatku od towaréw i ustlug. Dokument sprzedazy
wystawia Gtéwny ksiegowy. Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nast¢puje na podstawie
PT.

Likwidacja srodkow trwalych dokonywana jest na wniosek osoby, ktoérej powierzono uzytkowanie
lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej za skladniki majgtku. Mienie stanowigce odpady w
rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie przez utylizacje. Likwidacji dokonuje

komisja likwidacyjna - powotywana przez protokét na podstawie ktérego sporzadza LT w dwdéch
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egzemplarzach (1 - w celu umieszczenia w ksiegach rachunkowych, 2- w celu umieszczenia w

ksiggach inwentarzowych).

ROZLICZANIE PLATNOSCI PODATKU VAT ZA POSREDNICTWEM METODY
PODZIELONEJ PLATNOSCI (split payment)

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Damnicy posiada jeden utworzony przez Bank rachunek do
stosowania platnosci podzielonych (split payment) z tytulu wystawionych faktur VAT w kazdym
przypadku poczawszy od 1 listopada 2019r.

W przypadku zawierania uméw, w zakresie dostawy towar6éw i ustug, powinny one zawieraé zapisy
dotyczace rozliczenia platnosci wynikajacych z umowy za posrednictwem metody podzielonej
platnodci (split payment). Ponadto w umowie powinno znalezé sie oswiadczenie informujace, 7e
wskazany rachunek ptatnosci nalezy do wykonawcy umowy i stuzy do prowadzonej dziatalnosci
gospodarcze;j.

Przy zawarciu umowy z wykonawca Zaklad zobowiazany jest do odebrania od kontrahenta
oswiadczenia,ze rachunek bankowy stluzy do prowadzonej przez wykonawce dziatalnodci

gospodarczej (wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia).
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