ZARZADZENIE NR 116/2022
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 8 listopada 2022 r.

W sprawie zasad prowadzenia rachunkowos$ci w Poradni Psychologiczno
Pedagogicznej w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021
r., poz. 217 z pézniejszymi zmianami),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie zasady prowadzenia rachunkowosci w Poradni Psychologiczno

Pedagogicznej w Pruszczu Gdanskim (zwane; dalej PPP).

§2
1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia
pokrywajgcy sie z rokiem budzetowym.

2. Okresy sprawozdawcze obejmujg miesigce, kwartaty, pétrocze i rok.

§3

Dowdd zastepczy stosuje sie w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych dowoddéw Zrodtowych. Zastepczy dowod ksiegowy sporzadza osoba
odpowiedzialna merytorycznie za dang operacje. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
i ustug i uwzglednione w deklaracji VAT. Dowéd ksiegowy zastepczy moze by¢ sporzadzony
tylko w sytuacjach, gdy jednostka nie otrzymata od kontrahenta zewnetrznego obcego
dowodu zrodtowego.

§4

Ksiegi rachunkowe prowadzone w PPP uznaje sie za:

1) rzetelne, jesli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty,

2) bezbtedne, jezeli wprowadzono do nich kompletnie | poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania dowody ksiegowe dotyczace operacji gospodarczych
dokonanych w danym miesigcu, ktére wptynety do sekretariatu PPP,

3) do ostatniego dnia danego miesigca, a za ostatni miesiac roku obrotowego nie pézniegj
niz do 85 dnia po dniu bilansowym, w tym zapewniono:

— ciggtosc¢ zapisow ksiegowych,



bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, z tym 2ze dla
sprawozdan budzetowych, przyjmuje sie stany na ostatni dzien, czyli ujmuje sie te
faktury (dokumenty), ktore wplynety do sekretariatu PPP od podmiotow zewnetrznych
do ostatniego dnia danego miesigca, a dla sprawozdan budzetowych rocznych oraz

sprawozdan finansowych nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym,

4) sprawdzalne, jezeli:

udokumentowanie zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych pozwala na
identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w ksiegach rachunkowych na
wszystkich etapach przetwarzania danych poprzez nadanie numeru dowodu
ksiegowego, numeru identyfikacyjnego, dekretacji dowodu ksiegowego,

zapisy dokonywane s w sposob chronologiczny i systematyczny, wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajgcych sporzadzanie sprawozdan budzetowych, deklarac;ji
podatkowych, deklaracji ZUS oraz dokonywania rozliczen finansowych z budzetami

i kontrahentami,

5) prowadzone na biezaco, jezeli:

pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcych
sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych oraz
dokonywanie rozliczen finansowych z budzetem i kontrahentami,

zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej sa sporzadzane za poszczegdine
miesigce w terminach okreslonych w § 9 ust. 3, a za ostatni miesiac roku obrotowego
nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym,

zapisy w ksiegach rachunkowych (raportach kasowych) dotyczace operaciji
gotowkowych dokonywane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaty wykonane.

§5

Wprowadza sie zasady prowadzenia rachunkowosci:

1) Zasada memoriatu polegajaca na ujmowaniu w ksiggach rachunkowych, a w nastepstwie

w sprawozdaniu finansowym, ogétu operacji gospodarczych dotyczgcych danego roku

obrotowego. Moga to zatem by¢ dotyczace danego roku operacje:

optacone,

nie optacone, ale ktérych termin zaptaty juz zapadt,

nie optacone, ale ktorych termin zaptaty jeszcze nie zapadt, jednak przypadajgce na
dany rok. Dotyczy to takze operacji nie notyfikowanych przez kontrahenta. Oznacza
to, iz niezaptacone koszty bedg drugostronnie ujete w ksiegach rachunkowych, jako

zobowigzania, a nieoptacone przychody, jako naleznosci.



2)

3)

4)

5)

6)

Zasada periodyzacji to znaczy zaliczanie dowodu ksiggowego do wiasciwego okresu
sprawozdawczego.

Zasada ostroznej wyceny to znaczy, ze poszczegolne sktadniki aktywow | pasywow
wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny. W szczegoinosci nalezy w tym celu w wyniku finansowym, bez wzgledu
na jego wysokos¢, uwzglednié:

- zmniejszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych o umorzenie,

- wytacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne,

wszystkie poniesione koszty operacyjne,

tworzenie rezerw na zobowigzania znane jednostce (skutki postepowania sgdowego),
gdy wniesiono pozew, a prawdopodobienstwo wyroku niekorzystnego jest wieksze niz
prawdopodobienstwo wyroku korzystnego.

Zasada istotnosci nalezy prowadzi¢ takg ewidencje, aby zapewniata wyodrebnienie
operacji gospodarczych, istotnych przy ocenie sytuacji majatkowe;j, finansowej oraz
wyniku finansowym. Mozna stosowaé pewne uproszczenia, jezeli nie wywiera to
niekorzystnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej, finansowe;j
oraz wyniku finansowego. Ustala si¢ poziom istotnosci na poziomie 0,1% aktywéw roku
poprzedniego.

Zasada ciggtosci czyli poréwnywalnosci, polega na stosowaniu z okresu na okres,
przyjetych rozwigzan w celu zapewnienia poréwnywalnosci danych np.: tego samego
sposobu ksiggowania jednakowego rodzaju operacji gospodarczych, stosowania tych
samych zasad wyceny z okresu na okres, identycznosci bilansu zamkniecia
poprzedzajacego rok obrotowy z bilansem otwarcia roku sprawozdawczego. Odstepstwo
od zasady ciggtosci mozliwe jest tylko wowczas, gdy zapewnia to bardziej wierne
odzwierciedlenie sytuacji majatkowej i finansowej. Do takich sytuacji zaliczy¢ mozna
dostosowanie sig do zmienionych przepiséw lub ich orzecznictwa, dostosowanie sie do
wskazan wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli, zmiany struktury organizacyjnej
jednostki, przedmiotu jej dziatalnosci, zmiany przepiséw wewnetrznych. W takich
przypadkach zmiana nastepuje od pierwszego dnia nowego roku obrotowego.
W uzasadnionych przypadkach mozna dokonaé niektérych zmian w ciagu roku
obrotowego, stosujgc przy tym techniczne zasady przyjete w rachunkowosci.

Zasada wyzszosci tresci nad formg — w my$l tej zasady operacje musza by¢ ujete
i wykazane w sprawozdaniu zgodnie z ich trescig ekonomiczng i rzeczywistoscig
ekonomiczng, nawet jesli z formalnego punktu widzenia nie powinny sie tam znalezé.
Dotyczy to réwniez sposobu prezentacji zdarzen. Jezeli wykazane w sprawozdaniu

zdarzenia zgodnie 2z zasadami rachunkowosci spowodowalyby zaciemnienie



rzeczywistego obrazu, nalezy pominaé zasady i wykazac transakcje tak, aby byta ona
czytelna dla odbiorcow.

7) Zasada indywidualnej wyceny, w mysl| tej zasady nalezy dokonywac oddzielnej wyceny
kazdego poszczegdlnego sktadnika aktywdw i pasywow, przychodéw i zwigzanych z nimi
kosztow oraz ustalenia wyniku finansowego, wedtug ponizszych zasad i metod:

a) wartosci niematerialne i prawne.

W bilansie wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie w wartosci netto, to jest wartosci

poczatkowej pomniejszonej o dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zaliczamy m.in.: licencje, programy komputerowe,

autorskie prawa majgtkowe. Nie stanowi zwiekszenia wartosci licencji programu

komputerowego ,ulepszenie” (modyfikacja), spetniajaca warunek przewidywanej

przydatnosci dtuzej niz rok, poniewaz ustawa nie przewiduje aby rozwiazania dotyczace

ulepszen $rodkéw trwatych byly stosowane roéwniez do warto$ci niematerialnych

i prawnych. Modyfikacja programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut

wartosci niematerialnych i prawnych (sg to co najmniej modyfikacije programoéw

komputerowych o cenie tacznej z podatkiem vat 10.000 zt), albo odpisywana jest

jednorazowo w koszty.

Wartosci niematerialne i prawne przed wykazaniem ich w bilansie powinny byé

zinwentaryzowane przez konfrontacje poszczegolinych tytutdw tych skiadnikow

z dokumentami. Koniecznym jest sprawdzenie uzasadnienia merytorycznego

poszczegodlnych tytutdbw wartosci niematerialinych i prawnych oraz sprawdzenie

poprawno$ci dokonanych odpiséw umorzeniowych;

b) rzeczowy majatek trwaly i obrotowy.

Na rzeczowy majatek trwaty sktadajag sie Srodki trwate, inwestycje oraz zaliczki na poczet

inwestycji. Srodkami trwatymi sg nieruchomosci (grunty, prawo uzytkowania wieczystego

gruntu, budynki, budowle, lokale i inwestycje w obcych obiektach), maszyny urzadzenia,

$rodki transportu, a takze inwentarz zywy, jezeli spetniajg jednoczesnie nastepujace

warunki:

— jednostka wykonuje uprawnienia wtascicielskie,

— ich uzywanie przewiduje sie przez okres diuzszy niz rok,

- sg kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania,

— 83 przeznaczone na wlasne potrzeby jednostki badz oddane w uzywanie na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej o podobnym charakterze,

— inwestycje w obcych srodkach trwatych.

Zakupiony srodek trwaty wycenia sie¢ po cenie nabycia obejmujgcej w szczegdlnosci:

— cene zakupu nalezng sprzedajgcemu,



- koszty zakupu, montazu, prob i inne, tacznie z optatami notarialnymi, skarbowymi,
pomniejszone o ewentualne odzyski oraz rabaty i inne zZmniejszenia.

Wytworzony we wlasnym zakresie $rodek trwaty wycenia sie po koszcie jego

wytworzenia. Nie zwigkszaja kosztow wytworzenia koszty ogélnego zarzadu, sprzedazy,

pozostate koszty operacyjne i finansowe, ktére bezposrednio wptywaja na wynik
finansowy z wyjatkiem prowizji, odsetek i roznic kursowych.

Na cene nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwatego, sktadajg sie wszelkie koszty

dotyczace danego obiektu, poniesione przed jego przyjeciem do uzywania w stanie

kompletnym i zdatnym do uzytku.

Sg to w szczegolnosci koszty:

~ dokumentac;ji projektowej i kosztorysowej, badan geologicznych, pomiaréw
geodezyjnych, nabycia gruntu, optat za jego uzytkowanie oraz ubezpieczenia
inwestycji w okresie budowy,

— przygotowania gruntu pod budowe, koszty likwidacji rozbieranych w Zwigzku
z inwestycja budynkow i budowli, pomniejszone o przychody z rozbiérki, koszty
wznoszenia budynkéw i budowli,

— koszty zakupu lub wytworzenia maszyn, urzadzen $rodkéw transportu, ubezpieczenia
w drodze, montazu, remontow, prob montazowych (rozruchu),

— ZzatozZenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego, generalnego wykonawcy i inwestorskiego.

W  przeddzien zakonczenia realizacji inwestycji nalezy obliczy¢ réznice kursowe

dotyczace tej inwestycji, poniesione w okresie jej realizacji i zwigkszyC o nie koszty

inwestycji.

Warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego powieksza sie o koszt jego:

— ulepszenia to jest rozbudowy, przebudowy, rekonstrukgji, lub adaptacji, powodujgcego
wzrost wartosSci uzytkowej obiektu w stosunku do posiadanej w dniu przyjecia do
uzywania,

- ,doposazenia” w dodatkowe czgsci, stanowigce swego rodzaju rozbudowe, jezeli
tacznie warto$¢ doposazenia jednorazowo przekracza minimalng kwote podstawowego
srodka trwatego.

Ulepszenie mierzy sie wzrostem wartosci uzytkowej ulepszonego obiektu, m.in.

wydfuzeniem okresu uzywania obiektu, wzrostem zdolnosci wytwérczej, poprawa jakosci,

obnizeniem kosztow eksploatacji obiektu. Z ulepszeniem $rodka trwatego mamy do
czynienia, gdy poniesione naktady inwestycyjne wynosié¢ bedg minimum kwote
podstawowego $rodka trwatego.



Wydatki na przedsiewziecia nie powodujgce ulepszenia $rodka trwatego zalicza sie do
remontow.
Warto$¢ inwestycji rozpoczetych zmniejsza cato$¢ lub czes¢ kosztow inwestycji
rozpoczetych, ktéra nie przyniosta zamierzonego efektu gospodarczego (np. wstrzymanie
inwestycji).
Nie wykazuje sie jako inwestycji rozpoczetej, lecz zalicza do srodkow trwatych, wartosé
nabytego na wiasne potrzeby gruntu takze i wtedy gdy jeszcze trwa wznoszenie na nim
budynkoéw i budowli. Jest to tym uzasadnione, ze grunt stanowi samodzielny, niezalezny
od wzniesionych na nim budynkéw i budowli obiekt, ktory nie podlega amortyzagji.
Zaliczenie gruntu do srodkow trwatych powinno nastgpi¢ automatycznie z dniem nabycia
prawa witasnosci (akt notarialny, decyzja) w wartosci ustalonej w akcie notarialnym,
decyzji zarzadzeniu starosty lub innym dokumencie.
Do podstawowych $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo wediug stawek
amortyzacyjnych zaliczamy te, ktérych warto$§¢ zakupu, wytworzenia lub ulepszenia
tacznie z podatkiem VAT wynosi¢ bedzie 10.000 zt, natomiast pomocy dydaktycznych
powyzej 20 000 zt.
c) amortyzacja (umarzanie) majatku trwalego i wartosci niematerialnych
i prawnych.
Majatek trwaty podlega stopniowemu umarzaniu i amortyzacji przy zastosowaniu stawek
okreslonych w ,Wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych” bedacym zatgcznikiem do
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Dotyczy to nowych $rodkéw trwatych
wprowadzonych do ewidencji po roku 2001. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne
i prawne, ktére wprowadzono do ewidencji przed 2001 rokiem umarza sie i amortyzuje
wedtug stawek ustalonych na dzien przyjecia $rodka trwatego. Ulepszone $rodki trwate
umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu dotychczas stosowanych stawek dla danego
srodka trwatego. Umorzenie nalicza sie od wszystkich $rodkdéw trwatych
zaewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntow i débr kultury) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, zaewidencjonowanych na koncie 020.
Umorzenie i amortyzacje nalicza sie raz do roku na dzien 31 grudnia za okres catego roku
obrotowego lub w po zakonczeniu miesiaca w przypadku rozchodu $rodka trwatego. Od
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci rownej lub przekraczajacej 10.000 zt.
ujetych na koncie 020 dokonuje sie odpiséw umorzeniowych wedtug stawek okreslonych
ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych. Okres dokonania odpiséw
amortyzacyjnych nie moze by¢ krotszy niz:
— 24 miesigce od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw
autorskich,

— 12 miesiecy od poniesionych kosztow zakonczonych prac rozwojowych,



— 60 miesigcy od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowy majatek trwaty przed wykazaniem w bilansie powinien by¢ zinwentaryzowany
w terminach i w sposob okreslony w odrebnych przepisach. Srodki trwate w bilansie
wykazuje sig¢ wediug ich stanu na koniec roku obrotowego w wartosci netto, to jest
wartosci poczgtkowej w jakiej figuruja one w ksiegach z uwzglednieniem skutkow
aktualizacji wyceny pomniejszonej o dotychczas naliczone umorzenie i amortyzacje.
Zakupione materiaty przekazywane sg bezposrednio z zakupu do uzytku na potrzeby
gospodarcze i administracyjne oprécz paliwa do samochodéw stuzbowych, ktore odnosi
si¢ bezposrednio na konto ,310". Zakupione materiaty odpisuje sie w koszty w petnej ich
wartosci wynikajgcej z faktur. W uzasadnionych przypadkach na podstawie decyzji
gtéwnego ksiggowego na konto ,310" mozna takze odnie$¢ inne zakupione materiaty. Na
koniec roku niezuzyte materiaty, paliwo podlegajace zaksiegowaniu w koszty w miare
dokonywania zakupéw inwentaryzuje si¢ i wycenia wg cen nabycia. Wielkosci wynikajace
z wyceny na arkuszach spisu z natury odnosi sie na konto materiaty i wykazuje w bilansie
w wartosci brutto wedtug cen nabycia (o ile nie zostat wczeséniej odliczony podatek VAT).
d) naleznosci i zobowiazania.

Przez naleznosci i zobowigzania rozumiemy naleznosci i zobowigzania z tytutu robét,
ustug, rozrachunki z pracownikami, publicznoprawne i pozostate.

Do naleznosci krotkoterminowych zalicza sig rowniez pozyczki udzielone z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, w przypadku gdy regulamin ZFSS takie przewiduje,
nawet jezeli okres ich sptaty jest dtuzszy niz 12 miesiecy liczac od dnia bilansowego, gdyz
odpowiednie fundusze zalicza sig¢ do zobowigzan krotkoterminowych.

Naleznosci i zobowigzania wykazuje sie wedtug stanu na dzien bilansowy. Jezeli ich
uzgodnienie nastgpito na dzien wczesniejszy, to stan uzgodniony koryguje sie o obroty
z kontrahentem, jakie miaty miejsce w okresie miedzy dniem uzgodnienia a dniem
bilansowym. O ile nie udato sig uzgodni¢ salda naleznosci w drodze potwierdzenia salda,
to wykazuje sig je w wysokosci wynikajacej z ksigg jednostki na dzien bilansowy, po
dokonaniu weryfikacji.

Potwierdzenia sald naleznosci wysyta si¢ do wszystkich kontrahentéw z wyjatkiem
kontrahentéw gdzie nalezno$c¢ jest mniejsza lub réwna 1% wartosci dolnej granicy
zaliczenia rzeczowych sktadnikéw majagtkowych do podstawowych srodkéw trwatych, o ile
inne przepisy wewnetrzne nie stanowig inacze;.

Salda nalezno$ci sg kompensowane ze zobowigzaniami wobec tego samego kontrahenta
wowczas, jezeli jest to dopuszczalne z prawnego punktu widzenia.

Nie zalicza si¢ do aktywéw naleznosci i roszczen przedawnionych, umorzonych
i niesciagalnych, w tym niezaspokojonych w wyniku masy upadtosci, co wynika z zasady
istotnosci. Z istoty aktywow wynika bowiem, ze zalicza sie do nich tylko te sktadniki



majatkowe, ktére przedstawiajg wartos¢ gospodarcza. Utrata tej wartosci, stwierdzona

w toku corocznej inwentaryzacji poprzedzajacej zamkniecie ksigg rachunkowych,

a spowodowana uptywem czasu (przedawnienie), niemoznoscia wyegzekwowania

naleznosci (niesciagalno$¢) i rezygnacja z jej S$ciagniecia (umorzenie) wywotuje

konieczno$c¢ odpisania takich naleznosci na pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Nie ulegajg przedawnieniu roszczenia majatkowe, okreslone w Kodeksie cywilnym.

Terminy przedawnienia zostaty uregulowane w Kodeksie cywilnym.

Za niesciggalne mozna uzna¢ naleznosci, co do ktérych wierzyciel dysponuje

dokumentami jednoznacznie stwierdzajgcymi, ze mimo dochodzenia przez niego jego

praw, nie ma mozliwosci ich zaspokojenia. Dokumentami takim sg miedzy innymi:

— akt zgonu dtuznika, dokument stwierdzajacy brak majatku, z ktérego mozna by pokryé
naleznosc,

— potwierdzenie uzyskane z sadu o nie pozostawieniu spadkobiercow,

— protokdt nieSciggalnosci wydany przez wiasciwy organ w wyniku postepowania
egzekucyjnego,

— postanowienie sgdu o oddaleniu wniosku o ogtoszenie upadtosci lub umorzeniu
postepowania upadtosciowego, gdyz majatek masy nie wystarczy na zaspokojenie
kosztow tego postepowania lub o zakonczeniu postepowania upadto$ciowego,

- potwierdzenie, ze dtuznik — osoba prawna zostata wykreslona z wiasciwego rejestru
osob prawnych przy jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowaé
naleznosci, a odpowiedzialno$¢ z tytutu naleznosci nie przechodzi z mocy prawa na
osoby trzecie.

W takich przypadkach nalezy wystapi¢ do zarzgdu o umorzenie naleznosci. Jezeli

dokument uzasadniajacy niesciggalno$c¢ dotyczy jednego tytutu naleznosci, to jego tresé

rozcigga sie na inne podobne naleznosci od tego samego diuznika.

Na koniec roku wyrazone w walutach obcych naleznosci, aby wysoko$¢ odpowiadata

kwocie wymagalnej na dzier zaptaty, przelicza sie wedtug ustalonego przez Prezesa NBP

sredniego kursu, obowigzujgcego na dzien bilansowy lub wg innych wielkosci okreslonych

w przepisach szczegolnych.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan niepodatkowych nalicza sie zgodnie z przepisami

ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych tj,. w momencie ich zaptaty lub

pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu. W uzasadnionych przypadkach za zgodg kierownika jednostki mozna odstapié
od naliczenia odsetek. Zasada istotnoSci uzasadnia rezygnacje miedzy innymi

z naliczania odsetek od:



—anulowanych w wyniku pertraktacji do dnia sporzadzenia bilansu lub terminu naliczenia
odsetek,
- pozostatych naleznosci, co do ktérych odrebne przepisy stanowia o zaprzestaniu
naliczania odsetek lub w innych uzasadnionych przypadkach.

e) sSrodki pieniezne.

Stan $rodkow pienigznych na dzien bilansowy obejmuje potwierdzone droga
inwentaryzacji pienigdze oraz jednostki pieniezne krajowe i zagraniczne posiadane przez
jednostke na dzien 31 grudnia w postaci:

- gotowki,

- srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- $rodkow pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne wycenia si¢ w ich wartosci nominalnej. W przypadku s$rodkéw
zgromadzonych na rachunkach bankowych wartos¢ nominalna obejmuje doliczone lub
ewentualnie potracone przez bank odsetki.

Wyrazone w walutach obcych $rodki pieniezne wycenia sie na koniec kazdego kwartatu,
w tym na dzien bilansowy po obowigzujgcym na ten dzien srednik kursie ustalonym przez
Prezesa NBP. Powstate w zwigzku z tym roznice kursowe zalicza sie w catosci do
przychodow lub kosztow finansowych. Dotyczy to réwniez walut obcych zgromadzonych
na prowadzonym w banku dewizowym rachunku jednostki. W ciagu roku obrotowego
waluty obce wptywajace na dewizowy rachunek bankowy jednostki wycenia sie zgodnie
z ustawg o rachunkowosci, w dniu ich otrzymania, tj. w dniu przeprowadzenia operacji
bankowej po kursie kupna ustalonym dla danej waluty przez Bank obstugujacy dany
rachunek. Natomiast rozchéd $érodkéw pienigznych z tego rachunku, stuzy zaréwno
pokryciu zobowigzan wycenia si¢ wediug kursu sprzedazy zastosowanego przez bank
obstugujacy dany rachunek.

f) rozliczenia miedzyokresowe.

W pozycji ,rozliczenia migdzyokresowe” wykazuje sie — w celu zapewnienia
wspotmiernosci przychodéw ze sprzedazy i zwigzanych z nimi kosztow — stan na dzien
bilansowy juz poniesionych wydatkéw stanowigcych koszty przysztych lat. Sa to ujete na
koncie 640 miedzy innymi koszty:

- wiekszych remontdw,

— Jesli optata jest dokonywana jednorazowo a okres uzytkowania przekracza rok

budzetowy.

Nie ujmuje si¢ na koncie 640 wartosci optaconych i zafakturowanych czasopism i innych
opracowan fachowych, ubezpieczen mienia jednostki, dostepow i aktualizacji programéw,

tzw. mediow (gaz, energia elektryczna, woda itp.), aktualizacji certyfikatéow podpiséw
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optaconych corocznie z géry w roku poprzedzajacym ich dystrybucje, poniewaz nie ma to
zadnego istotnego wptywu na wielko$¢ wyniku finansowego.

g) fundusz jednostki.

Fundusz jednostki wykazuje sie wedtug jego stanu na dzien bilansowy w wartosci
nominalnej. Fundusz jednostki stanowi réwnowartos¢ sktadnikdw majatku trwatego,
obrotowego, inwestycyjnego oraz dochoddw wtasnych jezeli takie wystepuja.

h) zobowigzania diugoterminowe.

Do zobowigzan dlugoterminowych w ksiegach rachunkowych na dzien bilansowy zalicza
sie wszystkie zobowigzania z tytutdbw cywilnoprawnych i publicznoprawnych, ktérych
termin zaptaty przypada na lata nastepujace po dniu bilansowym, o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej. Zobowigzania te wykazuje sie w bilansie w kwocie
wymagajacej zaptaty wedtug stanu na dzien bilansowy.

Jezeli zobowigzania ptatne sg w walucie obcej, to wyrazona w ztotych polskich kwote
wymagajacq zaptaty w dewizach uaktualnia sie przeliczajac na dzien bilansowy warto$¢
zobowigzania w walucie obcej wedtug kursu $redniego ustalonego przez Prezesa NBP na
dzien bilansowy.

Powstate przy przeliczaniu réznice kursowe salduje sie w przekroju walut. Nadwyzki
ujemnych roznic kursowych nad dodatnimi odnosi sie w koszty finansowe. Natomiast
nadwyzki dodatnich réznic kursowych nad ujemnymi w pozostatych w pozostatych
walutach wykazuje sie w przychodach finansowych. Wyjatek od tej zasady stanowig
roznice kursowe dotyczgce zobowigzan z tytutu inwestyciji w toku realizacji. Wptywajg one
na zwiekszenie lub zmniejszenie kwoty inwestycji rozpoczetych.

W zobowigzaniach nie moga figurowaé zobowiazania przedawnione lub umorzone przez
kontrahenta. Odpisuje sie je na konto 760 ,Pozostate przychody operacyjne”.

i) fundusze specjalne.

W bilansie oraz ewidencji ksiegowej wystepuje Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych. Fundusze specjalne w bilansie wykazuje sie w ich warto$ci nominalnej na
dzien bilansowy.

j) wynik finansowy

Wynik finansowy ustala sie stosujgc reguty memoriatu, wspdtmiernosci, realizacii
i ostroznosci.

W catosci na wynik finansowy roku obrotowego odnosi sig¢ poniesione w danym roku
optacone lub przypadajgce do zaptaty, wzglednie znane do dnia sporzadzenia bilansu
koszty wedtug rodzaju oraz amortyzacjg. Przychodem sg natomiast wylgcznie
zrealizowane przychody wynikajace z kont zespotu ,7".

Ustalenie wyniku finansowego.

Na wynik brutto sktadajg sie:
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Wynik na dziatalnosci operacyjnej (w tym z tytutu pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych).

Wynik na dziatalnosci operacyjnej stanowi réznice miedzy suma naleznych przychodow
ze sprzedazy produktow, towardw i innych sktadnikow majatku (z uwzglednieniem dotagji,
opustow, rabatow i innych zwiekszen i zmniejszen, bez podatku od towaréw i ustug) oraz
zrealizowanych pozostatych przychodoéw operacyjnych a wartoscia sprzedanych
produktow, towardw i innych sktadnikéw majatku wycenionych w kosztach wytworzenia
lub cenach nabycia (zakupu), powigkszong o przypadajgce od sprzedazy podatki
obcigzajgce sprzedawce oraz catosé poniesionych od poczatku roku obrotowego kosztéw
ogolnego zarzadu, sprzedazy produktow, towarow i innych sktadnikow majatku oraz
pozostatych kosztow operacyjnych.

Wynik na operacjach finansowych, ktory stanowi réznice miedzy przychodami z operacji
finansowych, a kosztami operacji finansowych.

Ustalony wynik finansowy brutto w jednostce z uwagi na to, iz nie wystgpia obcigzenia
wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od o0so6b prawnych jest réwny

wynikowi finansowemu netto. W bilansie wykazuje sie wynik finansowy netto.

§6
SZCZEGOLNE ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

Rachunkowo$¢ PPP prowadzona jest w rejestrze podstawowym. W ramach tego rejestru
prowadzone sg rejestry czastkowe odrebne dla rachunku dochoddw i wydatkéw
w zakresie dziennika czgstkowego.

Do rejestru podstawowego, o ktérych mowa w pkt 1 w przypadku realizacji projektow
wspoffinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, dla ktérych wymagane jest prowadzenie
odrebnych urzadzen ksiegowych celem ujecia operacji gospodarczych dotyczacych
realizacji poszczegoélnych projektow zaktada sie dodatkowe rejestry tzn. przejsciowe
wedtug potrzeb. O potrzebie zaprowadzenia rejestru decyduje gtéwny ksiegowy.
Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald tworzacych:
1) dzienniki czesciowe,
2) ksiegi gtowne,
3) ksiegi pomocnicze.

Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont pomocniczych, podlegajg
sumowaniu w zbiorczej ksiedze rachunkowej.

Jednostkowe sprawozdania budzetowe stanowig sume sprawozdan szczegotowych
(wewnetrznych danej jednostki) sporzgdzanych na podstawie danych wynikajacych
z poszczegolnych jednostkowych ksigg rachunkowych (rejestrow).
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6. Dekretacja dowoddw ksiegowych polega na nadaniu dowodom ksiegowym numerow
identyfikacyjnych, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane oraz umieszczeniu
adnotaciji:

1) stwierdzajacej zaklasyfikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych na
odpowiednich kontach syntetycznych,

2) wskazaniu miesigca ksiegowania,

3) podpisaniu przez Naczelnika Wydziatu Finansowego, Skarbnika Powiatu lub inng
upowazniong osobe w zakresie czynnosci do dekretacji. W celu zmniejszenia
pracochtonnosci przy dekretacji moze by¢ stosowana pieczatka z odpowiednimi
numerami kont lub rubrykami.

W przypadku korzystania z wydrukéw PK komputerowych, wskazujacych zastosowana
dekretacje, wprowadzonym dokumentom nadawane sg numery dowodu ksiegowego,
ktore nastepnie sg nanoszone na dokument zrédtowy. Naniesienie tego numeru sprawia,
ze mozna w kazdym momencie sprawdzi¢ dokonany zapis (dekretacje) w ksiegach
rachunkowych. Osoba odpowiedzialna za wskazanie kont i weryfikacje prawidtowosci ich
zastosowania sktada swod] podpis. Po dokonaniu dekretacji, dowody ksiegowe sa
ewidencjonowane w komputerowych ksiegach rachunkowych. Fakt dokonania
zaksiggowania wraz z datg dokonania ksiegowania podpisuje osoba wprowadzajgca
dane do komputera. Mozna odstapi¢ od wpisania daty ksiegowania jezeli odpowiada ona
dacie operacji gospodarczej.

7. Przyjmuje si¢ nastepujgce kiuczowe zasady dziatania kont dla grupowania operacji
gospodarczych:

1) operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkdw ujmuje sie na odrebnych
kontach ksiggowych w zakresie faktycznych kasowo zrealizowanych wptywow
i wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach biezgcych dochododw i wydatkow.
Wyjatkiem moga by¢ operacje dotyczace rozliczen zwigzanych z realizacjg projektow
unijnych oraz innych operacji szczegolnych. Dla operacji tych mozna przyjgé inny
sposob ewidencjonowania kierujgc sie przede wszystkim memorandum finansowym
danego programu lub innymi istotnymi faktami. W takich przypadkach niektére
ksiegowania mozna pomingé, uproscié lub poszerzy¢,

2) wydatki i koszty zwigzane z realizacjg projektow powinny by¢ w miare mozliwosci
grupowane razem, tak aby mozna byto w sposdb oczywisty potaczy¢ zrodia
pochodzenia $rodkéw finansujgcych projekt z kierunkiem, czy sposobem ich
wydatkowania,

3) przy dziataniu kont zwigzanych z realizacjg projekiéw dopuszcza sie prowadzenie

wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkowej i kosztowej. Ewidencje mozna réwniez
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prowadzi¢ na wyodrebnionych kontach analitycznych w ramach prowadzonych
podstawowych ksigg rachunkowych.

4) rejestry przejsciowe prowadzi si¢ do czasu ostatecznego zakorczenia realizacji

projektéw, po czym pozostate salda przenosi sie do rejestrow podstawowych.
Operacje zwigzane z przeksiggowaniami rocznymi dotyczacymi zamkniecia kont
dokonuje sie w miesigcu o oznaczeniu cyfrowym ,13".
Salda dwustronne kont rozrachunkowych ksiegi gtéwnej oraz ksigg pomocniczych na
koniec roku obrotowego ustala si¢ na podstawie ewidencji analityczne;.
Sprawozdanie finansowe bilans’ sporzadza sie na podstawie zbiorczego zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtownej.

§7

PPP stosuje zaktadowy plan kont, obejmujacy wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych tzn. ewidencji
analitycznej (szczegbtowej) oraz powigzania jej z kontami ksiegi gtéwnej okreslony w
zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

W ciggu roku budzetowego w miare potrzeb gtowny ksiegowy moze wprowadzaé
dodatkowe konta syntetyczne i analityczne, zmienia¢ nazwy kont celem prawidtowego
ujgcia operacji gospodarczych. Zmiany, o ktoérych mowa podlegajg akceptacji przez
Kierownika jednostki przy najblizszej zmianie zarzadzenia.

§8
Wykaz programéw stuzacych do przetwarzania i grupowania danych wraz
Z opisem przeznaczenia kazdego programu i sposobu dziatania wykazano

w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Wykaz ksigg rachunkowych wraz z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych wykazano w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§9

W celu utrwalenia zbioréw zapisow ksiggowych dokonanych na magnetycznych nosnikach

danych w informatycznych ksiegach rachunkowych nalezy:

i

Dokona¢ miesiecznych wydrukow ksigg rachunkowych obejmujgcych zbiory zapiséw
ksiggowych, ktére tworza:
1) dzienniki czesciowe i dziennik zbiorczy,

2) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j,
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3) zbiorcze zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej,
4) zestawienia obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych.

2. Dokona¢ rocznego wydruku zbiorczego zestawienia obrotow i sald kont ksigg
pomocniczych. Wydruki winne byé sporzadzane w podziale na okresy sprawozdawcze
i utozone w porzadku chronologicznym w segregatorach.

3. Wydruki za okres od miesigca stycznia do miesigca listopada sporzadza sie na biezgco
i winny by¢ sporzadzane w terminie do dnia 25 nastepnego miesigca, natomiast na
koniec roku obrotowego najpdzniej w terminie przekazania sprawozdania finansowego
z wyjatkiem zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej, ktory sporzadza sie
najpozniej na 85 dzien po zakonczeniu roku obrotowego.

Wydruki winne byé sporzgdzane w podziale na okresy sprawozdawcze i utozone
w porzgdku chronologicznym w segregatorach.

4. Sporzadzi¢c kopie bezpieczenstwa na koniec roku obrotowego po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego, obejmujacych miedzy innymi zbiory zapiséw ksiegowych
ktére tworzg:

1) ksiegi gtdwne

2) ksiegi pomocnicze.

§10
Przyjete zasady ochrony danych ksiegowych oraz systemow informatycznych zawarto

w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§11
Ponoszone koszty ujmuje sie na kontach zespotu 4  Koszty wedlug rodzajéw i ich
rozliczenie”, oraz zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty":

- koncie 400 ,Amortyzacja”,

- pozostatych kontach syntetycznych o nastepujgcych oznaczeniach 401, 402, 403, 404,
405, 408, 409 do ktorych dodatkowo prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej,

- kontach zespotu ,7”: koncie 700; 720, 751, 761, do ktorych dodatkowo prowadzi sie
ewidencje analityczng, w tym przede wszystkim wedlug podziatek klasyfikagii

budzetowej.

§12
Poziom istotnosci btedu powodujgcy zaliczenie go do btedu podstawowego ustala sie
w wysokosci 0,1 % wartosci aktywow netto jednostki roku poprzedniego.



§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2022 r.

) TAROBTA |
Mar ichon



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 116/2022
Starosty Powiatu Gdanskiego
zdnia 8.11.2022r.

Plan kont dla jednostki budzetowej PPP w Pruszczu Gdanskim.

Ustalony na podstawie art. 10 ust. 1, pkt 3a ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
0 rachunkowosci i zasad wynikajgcych z zatacznika nr 3 do Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Ustala sie¢ nastepujacy plan kont

Okresla sig zaktadowy plan kont syntetycznych do ewidencji operacji gospodarczych, z tym,

ze do ksigg rachunkowych wprowadzamy tylko te konta, na ktorych wystapig operacje
gospodarcze.

KONTA BILANSOWE

Zespot O - AKTYWA TRWALE

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Warto&ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje).

Zespot 1 - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE
101 - Kasa

130 - Rachunek biezgcy jednostki

135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
138 — Rachunek biezacy (np. projekt Erasmus)

139 - Inne rachunki bankowe



141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 — Rozliczenia z tytutu podatku vat

221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - MATERIALY | TOWARY
300 - Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty

Zespot 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

408 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 6 - PRODUKTY

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 - PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY
700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe



751 — Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne

Zesp6t 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

018 — Srodki trwate, pomoce dydaktyczne i zbiory biblioteczne do wyjasnienia

019 — Srodki trwate, pomoce dydaktyczne i zbiory biblioteczne przeznaczone do likwidaciji
241 — Pozostate rozrachunki

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

OPIS KONT — KONTA BILANSOWE

Na kontach zespotu 0 ,Aktywa trwate” ewidencjonuje sie:
e rzeczowe aktywa trwate,

e wartosci niematerialne i prawne,

e umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 - Srodki trwate

Przez $rodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnane 2z nimi
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz jeden rok, kompletne
i zdatne do uzytku przeznaczone na potrzeby jednostki. Na koncie tym ewidencjonuje sie
stany oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, ktére umarza
si¢ i amortyzuje stopniowo metodg liniowg przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych lub okreslonych przez

zarzad. Nie umarza sie gruntow. Srodki trwate stanowigce wtasnos$¢ jednostki samorzadu



terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu wyceniane

sg w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe

podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

a wyniki aktualizacji odnosi sie na fundusz obrotowy.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sie:

o wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodoéw nowych lub uzywanych srodkéw trwatych
pochodzacych z zakupu lub inwestycji lub otrzymanych nieodptatnie,

e ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

e zwiekszenia wartosci poczatkowej powstate w wyniku ulepszenia istniejacych lub
aktualizacji srodkow trwatych,

e inne zwigkszenia powodujace zwigkszenia wartosci poczatkowej.

Na stronie Ma konta 011 ewidencjonuje sie:

e rozchody s$rodkow trwatych w zwiazku z likwidacja, sprzedazg lub nieodptatnym
przekazaniem,

e ujawnione niedobory srodkow trwatych,

e zmniejszenie wartosci poczatkowe] w wyniku aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja ksiggowa obejmuje wszystkie srodki trwate zakupione przez jednostke, otrzymane

w drodze decyzji, darowizny, wytworzone we wtasnym zakresie. Do $srodkéw trwatych mozna

zaliczy¢ takze pomoce dydaktyczne, w przypadku jezeli finansowane sg ze $rodkow unijnych

i wynika to z wniosku aplikacyjnego.

Dowodami przychodu srodkow trwatych sa OT, PT, protokét zdawczo - odbiorczy wraz

z decyzjg organu dotyczgca przekazania nieodptatnego $rodka trwatego, akt darowizny, akt

notarialny, wzglednie zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

Dowodami rozchodu srodkéw trwatych sg protokoty likwidacji, protokoty zdawczo -

odbiorcze, wraz z decyzja o przekazaniu S$rodka trwatego, zestawienie rdznic

inwentaryzacyjnych, faktury.

Do konta 011 prowadzi sie ewidencje szczegdtowg (analityczng) wedtug klasyfikacji

rodzajowej srodkow trwatych umozliwiajgcej ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych

obiektéw srodkdw trwatych, wielko$¢ umarzania i amortyzacji oraz wielko$é netto srodkow

trwatych, a takze osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest przez PPP. Do ewidencji tej stuzg odrebne

urzgdzenia informatyczne prowadzone w szkole.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych, konto 011 jest kontem

bilansowym.



Konto 013 - , Pozostate srodki trwate”

Na koncie tym ewidencjonuje sie zwiekszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych $rodkow

trwatych w uzywaniu, w tym pomoce dydaktyczne o wartosci do 20 000 zt, ktore podlegaja

umorzeniu w 100 %, w chwili oddania do uzywania, a okres uzytkowania jest dtuzszy niz rok.

Ewidencji ilosciowo-wartosciowe] podlegaja wszystkie pozostate s$rodki trwate, ktérych

wartos¢ poczatkowg jest wieksza lub réowng 10 % minimalne] wartosci podstawowego

srodka trwatego z wyjatkiem mebli, ktére ujmowane sg w ewidencji ilosciowo-wartosciowe;

bez wzgledu na ich wartos¢ poczatkowa. Srodki trwate o wartosci mniejszej tj. od 100 zt

podlegajg ewidenciji ilosciowej i stanowia przedmioty dtugotrwatego uzytkowania.

Na stronie Wn ksieguije sie przyjecie pozostatych $rodkéw trwatych:

e bezposrednio z zakupu,

e jako pierwsze wyposazenie z inwestycji (w korespondencji z kontem 080), z magazynu
(w korespondencji z kontem 310),

* otrzymane nieodpfatnie od innych jednostek i samorzadowych zaktadéw budzetowych
w korespondencji z kontem 072 oraz od innych jednostek i oséb w korespondencji
z kontem 760,

e przychodu pozostatych $rodkow trwatych w przypadku przekwalifikowania podstawowych
srodkéw trwatych na podstawie decyzji kierownika jednostki,

* ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych na podstawie sporzgdzonych zestawien
réznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 013 ksieguje sie rozchody pozostatych $rodkéw trwatych

W uzywaniu:

ez tytutu likwidacji na podstawie sporzgdzonego protokotu likwidacji $rodka trwatego,

* nieodptatnego przekazania $rodka trwatego na podstawie PT lub protokotu przekazania
(zdawczo- odbiorczy),

e sprzedazy,

e niedoboréw na podstawie sporzgdzonych zestawien roéznic inwentarzowych.

Ewidencje analityczng prowadzi sie z mozliwoscig ustalenia wartosci poczatkowej Srodkow

trwatych oddanych do uzywania. Konto 013 winno wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza

warto$¢ poczatkowa pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu. Konto 013

jest kontem bilansowym.

Ewidencje analityczng prowadzi PPP. Do ewidencji tej stuza odrebne urzadzenia

informatyczne.

Konto 014 - ,Zbiory biblioteczne”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych

bibliotek szkolnych.



Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu

I wartodci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje sie na

koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

e przychod zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych
w wartosciach zapisanych na dowodzie wptywu lub warto$ci wycenionej komisyjnie,

e nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie:

e rozchdd zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

e niedobory zbiorow bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia. Przychody

z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym

oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 014 jest prowadzona w PPP i umozliwia ustalenie stanu

poszczegélnych  zbioréw  bibliotecznych, z  dalszym  podzialem  okreslonym

w odrebnych przepisach. Prowadzi takze ewidencje wplywoéw i ubytkow oraz innych

rozchodow. Za prawidtowos¢ ewidencji szczegotowe] zbioréw bibliotecznych odpowiada

Dyrektor PPP.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych.

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Na koncie tym ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowg stanu przychodu i rozchodu wartosci

niematerialnych i prawnych, w tym Srodkow dydaktycznych. Do wartosci niematerialnych

i prawnych naleza w szczegolnosci:

» licencje na uzytkowane oprogramowania, ktérych okres uzywania jest dtuzszy niz rok,

e autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa warto$¢ przekracza wielkoéci ustalone

w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne

sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100%, ich warto$ci w momencie oddania do

uzytku za wyjgtkiem pomocy dydaktycznych, finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje i

umarza sig oraz amortyzuje stopniowo.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania

rownej lub mniejszej warto$ci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od osob

prawnych oraz stanowigce wszystkie s$rodki dydaktyczne niezaleznie od wartosci

poczgtkowej finansuje sie za srodkow biezacych i umarza jednorazowo spisujgc catg wartosé



w koszty w dniu przyjecia do uzywania, z wytaczeniem $rodkow, ktore sa finansowane ze

srodkow unijnych i wynika to z wniosku aplikacyjnego.

Umorzenie wartosci niematerialnych | prawnych naliczane stopniowo ksieguje sie na stronie

Ma konta 071 w korespondencji z kontem 400, natomiast naliczone jednorazowo ksieguje sie

na stronie Ma konta 072 w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 020 ewidencjonuje sie w szczegolnosci:

* zakup warto$ci niematerialnych i prawnych,

e nieodptatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 020 ewidencjonuije sie w szczegolnosci:

 rozchod wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje analityczng do konta 020 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie

wielkosci wartos$ci niematerialnych i prawnych umarzanych i amortyzowanych stopniowo i

umarzanych w 100 %. Dalszg ewidencje szczegdtowg do zaprowadzonych kont

analitycznych prowadzi sie wedtug poszczegolnych sktadnikow wartosci niematerialnych i

prawnych w PPP. Za ewidencje i gospodarke wartosciami niematerialnymi i prawnymi w PPP

odpowiada Dyrektor. Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa

bedacych na stanie wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 020 jest kontem bilansowym.

Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Na koncie tym ksigguje sie zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia

podstawowych $rodkow trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére

podlegajg stopniowemu umorzeniu i amortyzacji przy zastosowaniu stawek okreslonych w

~Wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych” bedgcym zatgcznikiem nr 1 do

ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych. Dotyczy to

srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wprowadzonych do ewidencji od

roku 2002. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, ktére wprowadzono do

ewidencji przed 2002 rokiem umarza sie i amortyzuje wedtug stawek ustalonych na dzien

przyjecia. Ulepszone $rodki trwate umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu dotychczas

stosowanych stawek dla danego $rodka trwatego.

Umorzenie nalicza sie od wszystkich $rodkéw trwatych zaewidencjonowanych na koncie 011

(z wyjatkiem gruntéw) oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

zaewidencjonowanych na koncie 020. Umorzenie nalicza sig raz do roku na dzien 31 grudnia

za okres catego roku obrotowego lub na dzien rozchodu $rodka trwatego.

Od wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci rownej lub przekraczajgcej do 31 grudnia

2017 kwote 3.500 zt, a od 1 stycznia 2018 kwote 10.000 zt, ujetych na koncie 020 dokonuje

si¢ odpiséw umorzeniowych wedtug stawek okreslonych:



1) wart. 16 m ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992r. ustawy o podatku dochodowym od osob

prawnych tj.. okres dokonania odpisow amortyzacyjnych nie moze by¢ krotszy niz:

a) od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich —

24 miesiace,

b) od poniesionych kosztow zakonczonych prac rozwojowych — 12 miesiecy,

c) od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy.
Odpisy umorzeniowe dokonuje sie w korespondencji z kontem 400 ,Amortyzacja”.
Na stronie Ma konta 071 ewidencjonuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn
wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe] srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie oddzielnie dla poszczegolnych obiektow
inwentarzowych (tabele amortyzacyjne) wspélnie z kontem 011 i 020. Konto 071 wykazuje
saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie od warto$ci poczatkowej poszczegolnych srodkow
trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesiacu, w ktérym $Srodki te zostaty oddane do uzywania, a jej zakonczenie nie pozniej niz z
chwilg zrownania wartosci odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) z wartoscig
poczatkowg Srodka trwatego (wartosci niematerialnej i prawnej), lub przeznaczenia go do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.
Odpisow umorzeniowych od ujawnionych $rodkéw trwatych nie objetych dotychczas
ewidencjg dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktérym srodki
te zostaty wprowadzone do ewidencji.
Po zakoriczeniu roku kalendarzowego Dyrektor PPP przekazuje do wydziatu finansowego
starostwa pisemng informacje o wielko$ci naliczonego umorzenia za dany rok z podziatem
na poszczegolne grupy Srodkéw  trwatych  oraz  wartosci  niematerialnych
i prawnych.
Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych, w
tym $rodkdow dydaktycznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie
ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn ujmuje sie umorzenie pozostatych Srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,



przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych

niedobor lub szkode.

Na stronie Ma ujmuje sie odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do uzywania $rodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty,

dotyczgce nadwyzek $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej

Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci

w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Na koncie tym ewidencjonuje sie koszty srodkow trwatych w budowie oraz rozliczenia

kosztow $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Do kosztow $rodkow

trwatych w budowie zalicza sie ogét kosztow dotyczacych sSrodkéw trwatych w budowie
poniesionych przez jednostke na majgce powstaé nowe podstawowe $rodki trwate lub
zwigkszajgce warto$¢ juz istniejgcych $rodkow trwatych. Do kosztow $rodkéw trwatych

w budowie zalicza sie rowniez koszty zwigzane z ulepszeniem obcych Srodkéw trwatych

w celu dostosowania ich do wtasnych potrzeb. Koszty obejmujg wartos¢ wszystkich zuzytych

do wytworzenia rzeczowych sktadnikéw majatku i wykorzystanych ustug obcych, wartosé

wynagrodzenia za prace wraz z pochodnymi, warto$¢ $wiadczen nieodptatnych oraz inne
koszty dajgce sig zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych przedmiotéw majgtkowych.

Do kosztow wytworzenia, a wiec do kosztow $rodkow trwatych w budowie nie zalicza sie

kosztow ogdinego zarzadu, kosztéw sprzedazy, pozostatych kosztow operacyjnych.

Warto$¢ powstatego majatku trwatego ustala sie w wysokosci kosztow ich wytworzenia lub

ceny nabycia, tgcznie z nie podlegajacym odliczeniu podatkiem od towaréw i ustug VAT.

Koszty srodkéw trwatych w budowie, ktore nie dadzg efektu gospodarczego podlegaja

odpisaniu w momencie ustalenia i stwierdzenia, ze dana inwestycja nie da efektu

gospodarczego np. zaniechano kontynuacii realizacji zadania.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie miedzy innymi:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow jak i we wiasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego, przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja, ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej s$rodka
trwatego,

4) zakupy gotowych $rodkow trwatych,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw, a w szczegolnosci:
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1) sSrodkow trwatych,

2) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,

3) rozliczenie kosztow zakupu gotowych srodkow trwatych.

Ewidencje szczegotowg do konta 080 prowadzi sie z podzialem na poszczegdlne zadania
inwestycyjne, obiekty, a przy realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych ze $rodkéw
obcych pomocowych, dodatkowo z podziatem na koszty wynikajace z projektu i pozostate.
Konto 080 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ kosztéw srodkdw trwatych w budowie

i ulepszen niezakonczonych. Konto bilansowe.

ZESPOL 1 SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

Na kontach zespotu ,1" ksieguje sie $rodki pieniezne przechowywane w kasach oraz na
rachunkach bankowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Na koncie 101 ewidencjonuje sie gotdwke znajdujaca sie w kasie. Obroty gotowkowe
podlegajg ujeciu w raportach kasowych pod datg rzeczywistego przychodu lub rozchodu
gotowki z kasy. Stan gotowki w kasie musi byé zgodny z saldem wynikajacym z raportéw
kasowych.

Dla kazdego rachunku bankowego sporzadza sie oddzielne raporty kasowe, odrebny raport
kasowy sporzadza sie takze dla wydatkéw i dochodow.

Szczegotowe zasady prowadzenia gospodarki kasowej, w tym raportow kasowych zostaty
okreslone w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora PPP w sprawie zasad prowadzenia
gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania.

W przypadku decyzji o pobraniu pogotowia kasowego, stanowigce staty zapas gotéwki na
okreslone wyptaty, nalezy go pobra¢ na poczatek roku kalendarzowego. Pobranie tzw.
pogotowia kasowego (o ile takie wystapi) nalezy zaliczy¢ do rozdziatu 80115§ 4210 lub 4300
klasyfikacji budzetowej. Niewykorzystany staly zapas gotowki podlega uzupetnieniu do
maksymalnej kwoty oraz odprowadzeniu na rachunek bankowy najpdzniej pod datg
31 grudnia.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptyw gotéwki, a na stronie Ma - rozchody gotéwkowe
oraz bezgotdwkowe i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdtowa do konta 101 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie
wartosci  gotdwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym
w poszczegdlnych kasach.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie. Konto 101 jest
kontem bilansowym.

Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki”



Na koncie 130 ewidencjonuje sie stan $rodkéow budzetowych oraz obroty na rachunku

z tytutu wydatkow budzetowych oraz dochodow budzetowych.

Zapisow na koncie 130 w zakresie wykonywania wydatkow dokonuje sie wedtug wyciggow

bankowych lub polecen ksiegowania (PK) jezeli dotyczg przeksiegowan pomiedzy kontami

analitycznymi oraz zwigzane sa z zachowaniem czystosci obrotow.

Na stronie Wn konta 130 ewidencjonuje sie w szczegolnosci:

* wplyw srodkow otrzymanych na realizacje wydatkéw objetych planem finansowym,

* wplywy z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,

* wplywy z tytutu oprocentowania srodkoéw,

* wplyw z tytutu zwrotu wydatkéw dokonanych w tym samym roku, w ktérym poniesiono
wydatki, ktére nalezy zarachowaé na zmniejszenie wydatkow poniesionych,

* wplywy z tytutu zwrotu wydatkow z lat ubiegtych, ktore nalezy zarachowac¢ na dochody
budzetu powiatu,

* wptywy optat ewidencyjnych i podatku VAT,

» pomytki bankowe i wptywy do wyjasnienia.

Na stronie Ma konta 130 ewidencjonuje sie w szczegolnosci:

» wszystkie wydatki objete planem finansowym, w tym m.in: wydatki biezace, inwestycje,

 okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,

¢ pomyiki bankowe,

e zwrot srodkdw niewykorzystanych w danym roku.

Ewidencje analityczng do konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow i dochodow

budzetowych prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, ktéra stanowi podstawe

do sporzadzania sprawozdan Rb-27S i Rb-28S.

Wyodregbniono rachunki bankowe dla ewidencii wydatkéw budzetowych i gromadzenia

dochodéw budzetowych.

W przypadku realizacji projektéw unijnych operacje gospodarcze ewidencjonuje sie zgodnie

z wytycznymi wynikajgcymi z odrebnego zarzadzenia starosty, a w przypadku gdy nie sa

objete odrebnym zarzadzeniem, to zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi z ogdinych procedur

realizacji projektu.

Konto 130 jest kontem bilansowym. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci

obrotéw. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow budzetowych

na rachunku biezacym jednostki budzetowe.

Konto 135 - ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Na koncie 135 ewidencjonuje sie $rodki pieniezne funduszy specjalnego przeznaczenia,

a w szczegolnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy z tytutu:
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e odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

o splaty pozyczek z ZFSS wraz z naleznymi odsetkami,

e otrzymane dobrowolne wptaty, darowizny pieniezne,

» pozostate wptywy w tym: btedy w wyciagach bankowych, korekty.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:

e podjecia gotowki do kasy,

e przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw, ustug, udzielonych pozyczek oraz
innych $wiadczen z ZFSS,

e zwroty nadpfat,

e btedy w wyciggach bankowych i korekty.

Do konta 135 prowadzi sie ewidencje szczegoOtowa, ktéra umozliwia ustalenie wielkosci

kazdego funduszu, a w przypadku gdy ze $rodkéw ZFSS udzielono pozyczek dodatkowo

w sposéb umozliwiajacy ustalenie wielkosci srodkéw tzw. ,funduszu mieszkaniowego”

dokonanych wptat oraz wyptat.

Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych na wyodrebnionych

rachunkach bankowych, jest kontem bilansowym.

Konto 138 - ,,Rachunek biezacy”

Konto 138 moze stuzy¢, w szczegolnych przypadkach do ewidencji operacji pienieznych, na

rachunku wyodrebnionym do realizacji projektu unijnego.

Zapisy na koncie dokonywane sa na podstawie wyciggéw bankowych lub polecen

ksieggowania w przypadkach przeksiegowan analitycznych, korekt ksiegowych. Ewidencja

analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na stronie Wn

ewidencjonuje sie przede wszystkim wptyw S$rodkdw na realizacje wydatkéw

w korespondencji z kontem 223 oraz wptyw odsetek od s$rodkéw zgromadzonych na

rachunku bankowym. Na stronie Ma wydatki ponoszone na realizacje projektu

w korespondencjg z kontami zespotu ,2" lub innych w miare potrzeb, a takze zwrot

niewykorzystanych srodkéw na realizacje wydatkow oraz zrealizowanych dochodéw. Konto

138 jest kontem bilansowym i moze wystepowac saldo Wn. Do nazwy konta syntetycznego

dopisuje sie oznaczenie realizowanego projektu.

Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”

Na koncie tym ewidencjonuje sie w szczegolnosci $rodki sum depozytowych okresowo
przechowywanych przez jednostke na wyodrebnionym rachunku (sumy depozytowe
obejmujg przede wszystkim pobrane kaucje, wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow, gwarancje),

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy, natomiast na stronie Ma wyptaty srodkéw

pienieznych dokonanych z wydzielonych rachunkéw bankowych.



Ewidencja analityczna prowadzona do konta 139 umozliwia ustalenie obrotéw i stanu
srodkow kazdego rachunku bankowego.

Konto 139 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych sie na
rachunkach bankowych. Konto 139 jest kontem bilansowym.

Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze”

Do srodkow pienigznych w drodze zalicza sie migdzy innymi $rodki pieniezne znajdujace sie
migdzy kasg, w tym ptatnosci bezgotowkowe dokonywane za pomoca kart ptatniczych
w terminalach znajdujacych si¢ w kasach starostwa, a jej rachunkiem bankowym. Obroty
bezgotowkowe podlegajg ujeciu w odrebnych raportach kasowych pod datg potwierdzenia
wyplaty z terminala ptatniczego. Saldo i obroty z raportu kasowego z tytutu wyptat
bezgotowkowych kartami ptatniczymi musi by¢ zgodne z wydrukiem ,Raportu wysytki"
generowanym z terminala ptatniczego.

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze miedzy kasa i bankiem oraz miedzy
kontami w réznych bankach.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia ich stanu w wyniku wptywu na odpowiednie rachunki bankowe.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan sum pienieznych w drodze.
Konto 141 jest kontem bilansowym.

Do konta 141 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng umozliwiajgcg ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi kontami bankowymi oraz kasa, a takze z tytutu ptatnosci
bezgotowkowych dokonywanych za pomocg kart piatniczych. Klasyfikacja moze by¢
dodatkowo prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej o ile bedzie to istotne do
sporzgdzenia sprawozdawczosci budzetowe;.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw,
rozliczen oraz roszczen, a takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczenia niedoborow oraz szkéd i nadwyzek.

Rozrachunki to naleznoéci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuty i kwoty uznajg zaréwno
wierzyciele jak i dtuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku
dochodzenia ich drogg sadowg stajg sie roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do
sadu.

Rozliczenia to srodki zaewidencjonowane tymczasowo do czasu rozliczenia np.
sprawozdaniem.

Na kontach rozrachunkéw w ciggu okresu sprawozdawczego mozna w szczegolnych
przypadkach nie ewidencjonowa¢ tych naleznosci i zobowigzan, ktére zostajg zaptacone
w dniu ich powstania lub w terminach nie powodujgcych roszczenia.
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Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie na kontach zespotu ,2" w wysokosci odsetek
naleznych pod data ostatniego dnia kwartatu lub na biezaco. Odsetki za poszczegdlne
kwartaty nalicza sie wedtug zasad obowigzujgcych jak przy wycenie aktywdw i pasywow na
dzien bilansowy. Do umarzania naleznosci, odroczen lub roztozen na raty naleznosci
pienigznych majgcych charakter cywilnoprawny stosuje sie postanowienia wynikajace
z Uchwaty Rady Powiatu Gdanskiego opublikowanej w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Pomorskiego, a majgcych charakter publicznoprawny przepisy ustawy o finansach
publicznych.

Naleznosci i zobowigzania wyrazane w walutach obcych wycenia sie na koniec kwartatu.
Inwentaryzacje naleznosci i zobowigzan nalezy przeprowadzi¢ w terminach i zgodnie
z procedurami wynikajacymi z Zarzadzenia Starosty Gdanskiego w sprawie wprowadzenia
instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod i termindéw przeprowadzania inwentaryzacji

sktadnikow majatkowych w Starostwie Powiatowym.

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Na koncie tym ewidencjonuje sig rozliczenia z tytutu dostaw robét i ustug. Na koncie 201 nie
ewidencjonuje sie naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, ktére nalezy ujmowaé na
koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ksieguje sie przede wszystkim:

sptate zobowigzan wobec dostawcow,

nalezne kary i odszkodowania,

]

odpisy przedawnionych zobowigzan,

e naliczone odsetki lub kary od odbiorcow,

e naleznosci z tytutu podatku VAT.

Na stronie Ma konta 201 ksieguje sie przede wszystkim:

e zobowigzania za zafakturowane dostawy i ustugi,

naliczane odsetki od dostawcow,

wptaty naleznosci od odbiorcéw za zrealizowane dostawy lub ustugi,

e umorzenia lub odpisania naleznosci.

Ewidencje szczegotowg do konta 201 prowadzi sie wedtug poszczegolnych kontrahentéow
I podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 201 moze mie¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan. Salda te ustala sie na podstawie
ewidencji analitycznej w wyniku sumowania sald naleznosci i zobowigzan wystepujacych na
kontach rozrachunkéw z poszczegoélnymi kontrahentami (wobec tego samego kontrahenta
salda naleznosci mogg by¢ kompensowane ze zobowigzaniami, mogg to by¢ jedynie
zobowigzania nieprzedawnione). Konto 201 jest kontem bilansowym.
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Konto 202 - ,,Rozliczenia z tytutu podatku vat”

Na koncie 202 ewidencjonuje sie rozliczenia z tytutu podatku vat.

Na stronie Wn konta 202 ksieguje sie przede wszystkim przypis naleznego podatku vat,
natomiast na stronie Ma konta 202 ksigeguje sie przede wszystkim wptaty z tytutu naleznego
podatku vat.

Ewidencje szczegoétowa do konta 202 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza pozostaty do wptaty nalezny podatek
vat, saldo Ma oznacza nadptate z tytutu naleznego podatku VAT.

Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych”

Na koncie 221 ewidencjonuje sie naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma ksieguje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa (analityczna) do konta 221 prowadzona jest weditug podziatek
klasyfikacji budzetowej i dodatkowo wedtug poszczegodlnych kontrahentéw.

Ewidencja analityczna prowadzona jest bezposrednio w programie finansowo-ksiggowym do
konta 221 lub w odrebnej ewidencji prowadzonej przy pomocy programu komputerowego
,Optaty”. Uzaleznione to jest od ilo$ci kontrahentéw.

Konto 221 wykazuje dwa salda, ktore ustala sie na podstawie ewidencji szczegotowej - saldo
Whn bedgce suma poszczegdinych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma
bedace sumg poszczegdinych zobowigzan z tytutu nadptat dochodéw budzetowych. Konto
221 jest kontem bilansowym.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Na koncie 222 ewidencjonuje sie rozliczenia z tytutu zrealizowanych i przekazanych na
rachunek biezacy budzetu powiatu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn ksieguje sie
okresowe przelewy do budzetu uprzednio pobranych dochoddw budzetowych przez
jednostke w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie kwartalne przeniesienia zrealizowanych dochodéw
budzetowych na podstawie sprawozdan o dochodach budzetowych na konto 800. Konto 222
moze wykazywac saldo Ma, ktdére oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nie przekazanych do budzetu. Ulega ono likwidacji najpézniej w okresie przejsciowym
roku nastepnego poprzez zaksiegowanie przelewu przelanych, a nie przekazanych do konca
roku budzetowego dochodow budzetowych, jest kontem bilansowym.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
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Na koncie 223 ewidencjonuje sie rozliczenia z tytutu zrealizowanych wydatkow

budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

e przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw jednostki na podstawie sprawozdania na
strone Ma konta 800,

» zwrot niewykorzystanych do konca roku budzetowego srodkdw otrzymanych na realizacje
wydatkow.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

o wplyw Srodkow na realizacje wydatkow,

o wpltyw srodkow z budzetu z rachunku niewygasajgcych wydatkow,

o wplyw srodkéw na realizacje wydatkéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych

stuzgcych do obstugi projektow.,

W przypadku, realizacji projektow z udziatem srodkéw unijnych stosuje sie zasady przyjete

Zarzgdzeniem Dyrektora PPP w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci

dla operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektow wspoffinansowanych ze

srodkow unijnych lub innych zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi. W PPP konto

223 na koniec roku moze wykazywacé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw otrzymanych na

realizacje wydatkéw, a nie wydatkowanych do konca roku budzetowego. Saldo ulega

likwidacji po przekazaniu srodkéw na rachunek budzetu.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Na koncie 225 ksigeguje sie rozliczenia z budzetami w szczegdlnosci z tytutu zobowigzan

podatkowych na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz rozliczenie z tytutu podatku od

towarow i ustug. Ewidencje szczegdtowa do konta prowadzi sie z uwzglednieniem

poszczegodlnych tytutdw rozliczen.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci:

* przekazanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,

e naliczony w fakturach i fakturach korygujgcych dostawcow podatek VAT podlegajacy

odliczeniu,

e przekazanie podatku VAT do organu.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci:

e zobowigzania wobec budzetow z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych, |

e przeksiggowanie podatku VAT naliczonego podlegajacemu odliczeniu.

Ewidencja szczegdtowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan

wediug kazdego z tytutu rozrachunkéw z budzetem odrebnie oraz dodatkowo wedtug

podziatek klasyfikacji budzetowe;.



Konto 225 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec budzetéw, saldo dwustronne ustala si¢ na podstawie ewidencji

analitycznej, konto 225 jest kontem bilansowym.

Konto 229 -, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Na koncie tym ewidencjonuje sie inne niz z budzetami rozrachunki publicznoprawne, do

ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o zobowiazaniach podatkowych np. z ZUS.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci (np. z tytutu wyptaconych zasitkow) oraz sptaty

| zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma ksieguje sie zobowigzania z tytutu sktadek na

ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz Fundusz Pracy, otrzymane wptaty oraz inne

zmniejszenia naleznosci.

Do konta tego prowadzi sig¢ ewidencje wedtug tytutow rozrachunkow, z ktérymi dokonywane

s3 rozliczenia oraz dodatkowo wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda Saldo Wn oznaczajace stany naleznosci oraz saldo

Ma oznaczajace stan zobowigzan, salda dwustronne ustala sig na podstawie ewidencji

analitycznej. Konto 229 jest kontem bilansowym.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Na koncie 231 ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu umowy o prace, umow zlecenia

I o dzieto, a takze innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami, z pracownikami oraz

innymi osobami fizycznymi. Na koncie tym ujmuje sie réwniez inne $wiadczenia pracownicze

nie zaliczane do wynagrodzen, ale ujmowane na listach ptac.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuije sie:

e wypfaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia,

* potracenia obcigzajgce pracownika dokonane na listach wynagrodzen,

e zasitki i Swiadczenia zaliczane do wynagrodzen,

e obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,

e odpisanie przedawnionych zobowigzan,

* wartosc¢ swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,

a w szczegolnosci:

e naliczone wynagrodzenia obcigzajgce koszty,

e naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych,

e Uujete na listach ptac ekwiwalenty i inne $wiadczenia.

Do konta 231 prowadzi sig¢ ewidencje szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,

ktora umozliwia ustalenie stanéw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i innych



$wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Whn,
ktére oznacza stan naleznosci od pracownikow, saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu

wynagrodzen. Konto 231 jest kontem bilansowym.

Konto 234 - , Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Na koncie tym ewidencjonuje sie naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw z innych

tytutow niz wynagrodzenia, z tytutu odptatnosci za $wiadczenia dokonywane na rzecz

pracownikéw z tytutu zaliczek oraz pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

a takze naleznosci od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod.

Na stronie Wn konta 234 ksieguje sie:

e wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajgce jednostke,

e naleznosci z tytutu pozyczek z zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

o zwrot wydatkow dokonanych za $rodkéw wiasnych pracownika, a zwigzanych

z dziatalnoscig jednostki,

* naleznosci od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkaéd,

e odpisane zobowigzania z tytutu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje sie:

e wplaty naleznosci od pracownikow,

e uznania z tytutu wydatkdw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,

e rozliczenie zaliczek,

e zwroty zaliczek i pozyczek,

e odpisane naleznosci przedawnione lub umorzone.

Do konta 234 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug poszczegolnych pracownikow.

Jezeli ewidencja analityczna stanowi ewidencje zbiorczg dla konkretnego rodzaju

rozrachunkéw np.: pozyczek z ZFSS, nalezy do niej zaprowadzi¢ ewidencje szczegdtowa

wediug pozyczkobiorcow. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda, ktore ustala sie na

podstawie ewidencji analitycznej. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma

wykazuje stan zobowigzan wynikajacych z kont analitycznych. Konto 234 jest kontem

bilansowym.

Konto 240 -, Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nie objete

ewidencjg analityczng na pozostatych kontach zespotu ,2” do ktérych naleza:

e rozrachunki z tytulu sum depozytowych, do ktérych nalezy prowadzi¢ ewidencje
analityczng wedtug kontrahentéw,

e rozliczenia niedoborow i szkod,
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* potracenia dokonywane na listach wynagrodzen z tytutu innych niz podatki i sktadki na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

e roszczenia sporne,

rozrachunki z tytutu pozyczek z ZFSS wraz z odsetkami dla emerytéw i rencistow,

mylne obcigzenia i uznania rachunkow bankowych,

rozliczenia z tytutu wydatkéw dokonywanych ze $rodkow wtasnych na rzecz jednostki

przez osoby nie bedace pracownikami.

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

I zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptate

I zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja analityczna do konta 240 zapewnia

ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdinych tytutow wedtug

kontrahentéw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci

I roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw. Salda

dwustronne ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej. Konto 240 jest kontem

bilansowym.

Konto 245 - ,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe, a niewyjasnionych kwot

naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutbw. Na stronie Wn ujmuje sie

w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty. Na stronie Ma konta ujmuje sie

w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére

oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujagce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe.

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzy sie na dzien bilansowy z wyjatkiem odpiséw

aktualizujgcych naleznosci zgtoszone do masy upadtosci, ktére nalezy utworzy¢ na dzien

zgtoszenia wierzytelnosci. Odpisem aktualizujgcym nalezy objg¢ w catosci lub w czesci

naleznosci:

e wobec podmiotéw, co do ktérych prowadzona windykacja lub egzekucja jest
nieskuteczna,

e zgtoszone do masy upadtosci,

e od podmiotow, ktére sa postawione w stan likwidacji,

e winnych szczegblnych przypadkach, wyzej nie wymienionych.

Podstawe objecia odpisem aktualizujgcym na kontach ksiggowych stanowi polecenie

ksiggowania (PK) podpisane przez osobe sporzadzajaca, gtdbwnego ksiegowego oraz

zatwierdzone przez Dyrektora PPP.
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Odpisy aktualizujace naleznosci ujmuje sie na stronie Ma konta 290 na biezaco dla
naleznosci zgtoszonych do masy upadtosci, a w pozostatych przypadkach na koniec roku
obrotowego w korespondencji z kontem 751 (odsetki) i 761 (pozostate naleznosci).
Ewidencja odpisu ma charakter kroczacy, co oznacza, ze na koniec kazdego roku
obrotowego ewidencjonuje sie doktadajgc nowe powstate naleznosci watpliwe.

Rozwiagzanie odpisu aktualizujgcego naleznosci dokonuje sie na stronie Wn konta 290, na
biezaco w momencie zaptaty naleznosci w korespondencji z kontem 750 (odsetki) i 760
(pozostate naleznosci).

Taki sposéb przyjmuje sig z uwagi na niewielka liczbe diuznikéw.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 290
wykazuje saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci. W bilansie
jednostki wielkosci wynikajgce z konta 290 pomniejsza si¢ odpowiednio naleznosci
rozrachunkowe wynikajace z konta 201, 221, 234, 240 lub innego konta rozrachunkowego.
ZESPOL 3 - MATERIALY | TOWARY

Na kontach zespotu 3 ewidencjonuje sie zakupione materiaty przyjete do magazynu, paliwo,
rozliczenia podatku VAT, rozliczenia zakupu materiatow, towary, ustugi nie fakturowane. Na
koniec roku obrotowego na kontach zespotu ,3" ewidencjonuje sie nie zuzyte materiaty
uprzednio zaksiegowane w koszty na podstawie przeprowadzone] inwentaryzacji, a takze
wartos¢ dostaw i ustug dotyczacych roku obrotowego, a nie zafakturowanych do konca roku
kalendarzowego.

Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto stuzy w szczegodlnosci do wykazania stanu dostaw i ustug w drodze i dostaw nie
fakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego (rocznego),

Na stronie Ma konta 300 ksieguje sie przede wszystkim warto$¢ nie zafakturowanych ustug
obciazajacych koszty dziatalnosci na koniec roku obrotowego, rozliczenia zakupu zwigzane
z podatkiem VAT.

Na stronie Wn konta 300 ksieguje sie optacone rachunki w korespondencji z kontem 101;
130 oraz pozostajgce do zaptaty w korespondencji z kontem 201, oraz inne rozliczenia
z zakresu podatku Vat. Ewidencja analityczna do konta 300 prowadzona jest z podziatem na
poszczegoélnych kontrahentow lub w/g podziatek klasyfikacji budzetowe] w zaleznosci od
potrzeb. Konto 300 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw towarow
i ustug w drodze, saldo Ma stan dostaw, robét i ustug nie fakturowanych lub nie rozliczonych.
Saldo Wn w bilansie ujmuje sie razem z zapasami odpowiednio materiatow lub towarow,
a saldo Ma tacznie ze zobowigzaniami z tytutu dostaw, robdt i ustug. Konto 300 jest kontem

bilansowym.
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Konto 310 - ,Materiaty”

Na koncie 310 ewidencjonuje sie zapasy zakupionych materiatéw do magazynu, wielkosc

niezuzytych materiatéw ustalonych na podstawie spisu z natury na koniec roku obrotowego.

Na stronie Wn konta 310 ksieguije sie :

e przychody materiatéw z zakupu od zewnetrznych dostawcoéw,

¢ nieodptatne otrzymanie materiatoéw,

¢ ujawnione na koniec roku w wyniku inwentaryzacji wartosci materiatow rozchodowanych,
a nie zuzytych.

Na stronie Ma konta 310 ksieguje sie:

e rozchod zuzytych materiatéw na podstawie sporzadzonego protokotu lub specyfikacii.

Do konta 310 prowadzi sie ewidencje iloéciowo-warto$ciowg na odrebnych kartotekach lub

w programach komputerowych z wyodrebnieniem poszczegéinych materiatow. Ewidencje

analityczng prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych zadan, na ktére zakupione materiaty maja

byC zuzyte. Inwentaryzacja materiatow bedacych na terenie niestrzezonym winna by¢

przeprowadzana na koniec kazdego roku obrotowego. Konto 310 moze wykazywaé saldo

Wh ktére wyraza warto$¢ zapasow materiatdw zakupionych, a nie zuzytych. Konto 310 jest

kontem bilansowym.

ZESPOL 4 KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

Konta zespotu ,4” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczania.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np. faktur korygujacych,
polecen ksiegowania).

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Na koncie 400 ksigguje sie koszty amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
I prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne
w korespondencji z kontem 071, a na stronie Ma ujmuje sie ewentualne zmniejszenia
odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztéw amortyzacji na konto 860. Konto 400
moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé kosztow
amortyzacji. Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sie na wynik finansowy.

Konto 401 - ,Zuzycie materiatow i energii”

Na koncie 401 ewidencjonuje sie koszty zwigzane ze zuzyciem materiatow i energii,
klasyfikowanych w szczegodlnosci w paragrafach 4210, 4260, 4530. Do konta 401 nalezy

prowadzi¢ ewidencje szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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Na stronie Wn konta 401 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztow
wystepujgcego na koniec roku na konto 860.

Konto 402 - ,Ustugi obce”

Na koncie 402 ewidencjonuje sie koszty ustug obcych klasyfikowanych w szczegolnosci
w paragrafach 4270, 4280, 4300, 4350, 4360, 4370,4380, 4390, 4530, 4700. Do konta 402
nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 402 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztéw
wystepujgcego na koniec roku na konto 860.

Konto 403 - ,,Podatki i optaty ”

Na koncie 403 ewidencjonuje sie koszty podatkéow i optat klasyfikowanych w szczegodinosci
w paragrafach 4300 ,4480, 4500, 4510, 4520. Do konta 403 nalezy prowadzi¢ ewidencje
szczegdtowg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 403 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztow
wystepujgcego na koniec roku na konto 860.

Konto 404 - ,\Wynagrodzenia”

Na koncie 404 ewidencjonuje sie koszty wynagrodzen klasyfikowanych w szczegolnosci
w paragrafach 4010, 4040, 4170, 4790, 4800. Do konta 404 nalezy prowadzi¢ ewidencje
szczegotowg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn konta 404 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztow
wystepujacego na koniec roku na konto 860.

Konto 405 - ,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Na koncie 405 ewidencjonuje sie koszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen dla
pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie innych umoéw klasyfikowanych
w szczegodlnosci w paragrafach 3020, 4110, 4120, 4140, 4440. Do konta 405 nalezy
prowadzic¢ ewidencje szczegotowg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn konta 405 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztow
wystepujacego na koniec roku na konto 860.

Konto 408 - ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Na koncie 408 ewidencjonuje sie pozostate koszty rodzajowe klasyfikowane w szczegélnosci
w paragrafach 3030,3240. Do konta 408 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe].
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Na stronie Wn konta 408 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztow
wystepujgcego na koniec roku na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Na koncie 409 ewidencjonuje sie pozostate koszty rodzajowe nie ujete na kontach 400 -
408, klasyfikowane w szczegolnosci w paragrafach 4300, 4410, 4420, 4430. Do konta 409
nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 409 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztéw

wystepujacego na koniec roku na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do kont 400 - 409 prowadzona jest z podziatem zapewniajgcym
ustalenie danych do sporzadzenia sprawozdania finansowego - rachunku zysku i strat.

Konta 400 — 409 moga wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego salda (persalda) Wn, ktére
przedstawiajg wielkos¢ poniesionych kosztéw przez dang jednostke. Konta 400 - 409 sa
kontami wynikowymi, salda kont 400 - 409 pod datg 31 grudnia przenosi sie na strone Wn
konta 860.

ZESPOL 6 — PRODUKTY

Na kontach zespotu 6 ,Produkty” ewidencjonuje sie koszty rozliczone w czasie.

Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Na koncie 640 ewidencjonuje sie koszty przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz
rezerwy na wydatki przyszlych okreséw (rozliczenia bierne), z zastrzezeniem ustalen
zawartych w § 4 niniejszego zarzgdzenia.

Na stronie Wn ujmuje sig¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczgce przysztych okreséw oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na
ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma ujmuje sig utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw
w korespondencji z kontem 761, 751 lub niewykorzystane rezerwy wobec zmniejszenia lub
ustalenia ryzyka uzasadniajgcego ich utworzenie oraz zaliczenie do kosztéw okresu
sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Do konta 640 prowadzi sie ewidencje szczegotowa umozliwiajgcy ustalenie wysokosci tych
kosztow zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie oraz wysoko$é innych rozliczeh
migdzyokresowych kosztoéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutdw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma rezerwy na wydatki
przysztych okresoéw.
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ZESPOL 7 -PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

Na kontach zespofu ,7" ewidencjonuje sie przychody i koszty ich uzyskania zwigzane

z dziatalnoscia jednostki, a w szczegolnosci:

- przychody i koszty ich uzyskania z tytutu sprzedazy towarow,

- pozostatych przychoddw i kosztow finansowych.

Konto 700 - ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Na koncie 700 ewidencjonuje sie sprzedaz ustug z wiasnej dziatalnosci, na rzecz obcych

jednostek oraz koszt ich wytworzenia. Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze

sprzedazy, a na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie pod data 31 grudnia wielkos¢

zrealizowanych przychodéw ze sprzedazy strone Ma konta 860. Do konta 700 nalezy

prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe] dochodéw. Konto

700 w ciggu roku wykazuje saldo Ma, jest kontem wynikowym.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddw budzetowych zwigzanych

bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddéw do ktérych

zalicza sie dochody jednostek samorzadu terytorialnego nalezne na podstawie ustaw.

e Na stronie Wn ujmuje odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje
sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych w tym w szczegolnosci: wptywy z ustug.

Dochody budzetowe, ktérego Zrodtem sa odsetki od $srodkow na rachunkach bankowych

oraz odsetki od nieterminowo regulowanych naleznosci budzetowych oraz pozostate odsetki

ujmuje sie na koncie 750 Przychody finansowe.

Do konta 720 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug prowadzi sie wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej zgodnie z pozycjami planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie¢ na konto 860. Na koniec roku konto

nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Na koncie 750 ewidencjonuje sie przychody finansowe. Ponadto na koncie 750 ujmuje sie

dochody budzetowe, ktérego zrodtem sa odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych oraz

odsetki od nieterminowo regulowanych naleznosci budzetowych oraz pozostate odsetki,

zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Na stronie Wn konta 750 ksieguje sie:

- przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych na konto 860.

Na stronie Ma konto 750 ksieguje sie miedzy innymi:

e odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

e odsetki od srodkdéw zgromadzonych na rachunku bankowym,

¢ inne przychody nie wymienione, a zaliczane do przychodéw finansowych.
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Ewidencja analityczna do konta 750 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowe] zgodnie =z pozycjami planu finansowego oraz innych oznaczen dla

poszczegolnych przychodow, dla ktorych nie ustala sie podziatek klasyfikacji budzetowej.

Poniewaz konto 750 jest kontem wynikowym, na koniec roku obrotowego przenosi sie

przychody z tytutu operacji finansowych na strone Ma konta 860,

Kont 751 - »Koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélnosci:

¢ utworzenie odpisu aktualizujgcego z tytutu odsetek,

* odpisanie umorzonych i przedawnionych odsetek od naleznosci.

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji

budzetowej zgodnie z pozycjami planu finansowego.

Dnia 31 grudnia koszty operacji finansowych przenosi sie na strone Wn konta 860 (Ma konto

751)

Konto 760 - , Pozostate przychody operacyjne”

Na koncie 760 ewidencjonuje sie przychody nie zwigzane bezposrednio ze zwykig

dziatalnoscia jednostki, w tym inne przychody niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750

Na stronie Ma konta 760 ksieguje sie przede wszystkim:

* przychody ze sprzedazy materiatow, $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych,

e otrzymane odszkodowania, kary, grzywny i darowizny,

e darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe od innych przedmiotow niz jednostki
budzetowe,

* odpisane przedawnione zobowigzania,

® pozostate nadzwyczajne przychody, nie ewidencjonowane na koncie 700, 720, 750.

Ewidencje szczegdtowa do konta 760 stanowig podziatki klasyfikacji budzetowe; zZgodnie

Z pozycjami planu finansowego oraz inne oznaczenia w przypadkach gdy dla

poszczegolnych przychodéw brak podziatek klasyfikacji budzetowej. W korcu roku sumy

pozostatych przychodow operacyjnych przenosi sie na strong Ma konta 860. Konto 760 jest

kontem wynikowym, na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig

jednostki.

Na stronie Wn konta 761 Ksigguje sie przede wszystkim:

¢ warto$¢ sprzedanych materiatéw w cenie zakupu,

* koszty likwidacji rodkéw trwatych,

* naliczone kary, odszkodowania, grzywny,
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o wartos¢ nieodptatnie przekazanych s$rodkéw obrotowych do innych niz jednostki
budzetowe,

* odpisane przedawnione, umorzone lub niesciggalne naleznosci,

¢ koszty postepowania spornego, egzekucyjnego,

¢ odpisy aktualizujace naleznosci w korespondencji z kontem 290,

e pozostate nadzwyczajne koszty nie zaliczane do kosztow ewidencjonowanych na
kontach zespotu ,4” " i koncie 751,

e rezerwe na przyszie zobowigzania o ile wystapi.

Ewidencje szczegétowg do konta 761 stanowia podziatki klasyfikacji budzetowe] zgodnie

z pozycjami planu finansowego oraz inne oznaczenia w przypadkach gdy dla

poszczegolnych przychoddw brak podziatek klasyfikacji budzetowe]. W koncu roku sumy

pozostatych kosztdw operacyjnych przenosi sie na strone Ma konta 860. Konto 760 jest

kontem wynikowym, na koniec roku nie wykazuje salda.

ZESPOL. 8 - ,,FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY”
Na kontach zespotu ,8" ewidencjonuje sie:
- fundusze jednostki,
- fundusze specjalnego przeznaczenia,
- wynik finansowy,
- srodki na inwestycje,
- rozliczenie wyniku finansowego.
Konto 800 - ,Fundusz jednostki”
Na koncie 800 ewidencjonuje sie zwiekszenia | zmniejszenia funduszu jednostki, kitory
stanowi rownowarto$¢ sktadnikéw majatku inwestycyjnego, trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ksieguje sie:
e ujemny wynik finansowy roku ubiegtego, ktory z konta 860 podlega przeksiegowaniu pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego,
e wielkoS¢ zrealizowanych dochodow budzetowych przeksiggowanych z konta 222,
e przeksiegowanie pod data 31 grudnia dotacji oraz przekazanych $rodkéw z budzetu na
inwestycje z konta 810,
e wartos¢ brutto rozchodowanych podstawowych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia,
przekazania nieodptatnego lub sprzedazy,
e wartosc sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych inwestycji,
e wartosc¢ brutto przekazanego nieodptatnie majgtku obrotowego,

e roznice w aktualizacji sSrodkow trwatych.
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Na stronie Ma konta 800 ksieguje sie :

[ ]

dodatni wynik finansowy roku ubiegtego, ktéry przeksiggowuije sie pod datg przyjecia

sprawozdania finansowego z konta 860,

* Zzrealizowane wydatki budzetowe przeksiegowane z konta 223,

o wielkosé sfinansowanych wydatkow inwestycyjnych w korespondencji z kontem 810
tworzacych fundusz inwestycyjny,

* wartos¢ otrzymanych nieodptatnie sktadnikow majagtku obrotowego od jednostek
budzetowych oraz gospodarki pozabudzetowe;j,

* wartosc¢ otrzymanych nieodptatnie srodkow trwatych i inwestycji,

e zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzadzone;j
aktualizacji.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn nie wyszczegolnionych

powyzej. Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowg umozliwiajacg ustalenie

wartosci majgtku obrotowego i funduszu inwestycyjnego. Konto 800 wykazuje na koniec roku

obrotowego saldo (per saldo) ktore oznacza stan funduszu jednostki, jest kontem

bilansowym.

Konto 810 - »Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz

$rodki z budzetu na inwestycje”

Na koncie 810 ksieguje sie réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostke budzetowg

ze Srodkéw budzetu na finansowanie inwestyc;ji.

Na stronie Wn konta 810 ksigguje sie rownowartosé srodkow budzetowych wykorzystanych

na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig przeksiegowania w kornicu roku obrotowego salda konta

810 na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 810 jest kontem wynikowym, wobec czego nie wykazuje salda na koniec roku

obrotowego.

Konto 840 - »Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Na koncie tym ewidencjonuje sie przychody zaliczane przysztych okreséw oraz inne

rozliczenia miedzyokresowe i rezerwy. Utworzenie i zwiekszenie rezerw oraz powstanie

przychodéw przysztych okresow ksigguje sie na koncie 840 po stronie Ma, za$ zmniejszenia

lub rozwigzanie rezerw oraz rozliczenie przychodéw przysztych okreséw, poprzez zaliczenie

ich do przychodow danego roku obrotowego po stronie Wn.

Ustala sig, ze rezérwe na przyszie zobowigzania tworzy sie w sytuacji, gdy

prawdopodobienstwo poniesienia wydatku/kosztéw jest wyzsze niz 50%.
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Do przychodéw przysztych okresow zalicza sie wartos¢ pozostatych rozliczen
miedzyokresowych przychodéw. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:

- rezerw z poszczegolnych tytutdw,

- przychodéw przysztych okreséw wg poszczegolnych tytutow.

Konto 840 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychoddw. Konto 840 jest kontem bilansowym.

Konto 851 - ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Na koncie 851 ewidencjonuje sie zwiekszenia oraz zmniejszenia zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych tworzonego na podstawie ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych.

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sie przede wszystkim z odpisow
obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki, a poza tym ulega zwigkszeniu:

o 1z tytutu naliczonych odsetek od $rodkéw na rachunku bankowym,

e naliczonych odsetek od udzielonych pozyczek, o ile regulamin tak stanowi,

e darowizn oraz innych dobrowolnych wptat.

Kierunki i zasady wykorzystania $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
okreslone sg w regulaminie zaktadowym. Wszystkie zwigkszenia ZFSS ksieguje sie na
koncie 851 po stronie Ma, zas wszystkie zmniejszenia funduszu, oraz koszty dziatalnosci
socjalnej procz prowizji za obstuge bankowa, ktora stanowi koszty i wydatki jednostki ujmuje
sic po stronie Wn konta 851. Ewidencja szczegélowa do konta 851 prowadzona jest
w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu oraz zwigkszenia i zmniejszenia funduszu w trakcie
roku obrotowego.

Saldo Ma konta 851 oznacza stan zakfadowego funduszu socjalnego bedacego do
dyspozycji jednostki, konto 851 jest kontem bilansowym.

Konto 860 - ,Wynik finansowy”

Na koncie 860 ewidencjonuje sie operacje zwigzane z ustaleniem wyniku finansowego
jednostek na koniec roku obrotowego. Na stronie Wn konta 860 ksigguje si¢ przede
wszystkim sumy poniesionych kosztéw z konta 401, 402, 403, 404, 405, 406, 407, 408, 409,
751, 761. Na stronie Ma konta 860 sumy uzyskanych przychodéw z konta 700, 720,
750,760.

Saldo (per saldo) konta 860 na koniec roku obrotowego wyraza wynik finansowy jednostki.
Saldo Wn - strate netto,

Saldo Ma - zysk netto,

Saldo konta 860 przenosi sie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800 , Fundusz jednostki” (analityka, fundusz obrotowy). Konto 860 jest

kontem bilansowym.
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OPIS KONT - KONTA POZABILANSOWE

Konto 018 -, Srodki trwate, pomoce dydaktyczne i zbiory biblioteczne do
wyjasnienia”.

Na koncie 018 ewidencjonuje sie stany oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci
poczatkowe] $srodkow trwatych, pomocy dydaktycznych i zbiorow bibliotecznych
przeznaczonych do wyjasnienia.

Dowodami przychodu sg protokoty z weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
natomiast dowodami rozchodu sg protokoty likwidacji wraz z dokumentem utylizacii,
zniszczenia lub inne podobne. Konto 018 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan
przeznaczonych do wyjasnienia $rodkéw trwatych, pomocy dydaktycznych i zbiorow
bibliotecznych. Konto 018 jest kontem pozabilansowym

Konto 019 — , Srodki trwate, pomoce dydaktyczne i zbiory biblioteczne do likwidacji”.
Na koncie 019 ewidencjonuje sie stany oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci
poczatkowe] $rodkéw trwatych, pomocy dydaktycznych i zbioréow bibliotecznych
przeznaczonych do likwidacji.

Dowodami przychodu sa protokoty z weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
natomiast dowodami rozchodu s3 protokoty likwidacji, dokument utylizacji, zniszczenia lub
inne podobne. Postawiony w stan likwidacji sktadnik majatku pozostaje na tym koncie do
momentu jego fizycznej likwidacji. Konto 019 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan
przeznaczonych do likwidacji $rodkow trwatych, pomocy dydaktycznych i zbioréw
bibliotecznych. Konto 019 jest kontem pozabilansowym

Konto 241 — , Pozostate rozrachunki”

Na koncie 241 ewidencjonuje si¢ sumy depozytowe wnoszone w postaci bezgotowkowej - tj.
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych z tytutu wadidw, zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy, gwarancji. Przyjmuje sie je na podstawie informacji pisemnej uzyskanej
od pracownika odpowiedzialnego za zaméwienia publiczne.

Na stronie Wn ujmuje sie zwroty wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
gwarancji kontrahentom, wysokosé zasgdzonych nawigzek.

Na stronie Ma ujmuje sie wptywy wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
gwarancji.

Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn wykazujgce stan naleznosci od zobowigzanych do
ptacenia nawigzek oraz saldo Ma pokazujgce stan zobowigzan z tytutu  wadiow,
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, gwarancji. Ewidencje analityczng prowadzi sie
wedtug jednostek i osob z uwzglednieniem tytutdbw poszczegodinych rozrachunkéw. Konto
241 jest kontem pozabilansowym.
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Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami

w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta

$rodkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego

korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

e rownowartosc zrealizowanych wydatkow budzetowych,

e wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

e wartosc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegodtowosci planu finansowego

wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych

dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sig:

e rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkoéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

e warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste).

Ewidencje szczegbétowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezagcego”

Na koncie 998 ewidencjonuje sie zaangazowanie wydatkow budzetowych danego roku

budzetowego, na podstawie zbiorczych zestawien kwartalnych wynikajacych z ewidencji

analitycznej prowadzonej w odrebnym programie stuzgcym do biezacej ewidencji wielkosci

Zaangazowania oraz wykonania tego zaangazowania.

Na stronie Wn konta 998 w ewidencji analitycznej ujmuje sie:

e rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym na

podstawie rachunkdw i faktur lub dowodow wewnetrznych PK,
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* wszelkie korekty wielkosci poniesionych wydatkéw wprowadza si¢ ze znakiem ujemnym,
* W miesigcu 13", w ktorym dokonuje sie zamkniecia ksiag rachunkowych, pod datg 31
grudnia ujmuje sie réwnowarto$é Zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku,
ktére beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego czyli réznice migdzy suma
Zaangazowania wykazanego na stronie Ma konta 998, a rownowartoscig wydatkow
wykonanych w danym roku budzetowym. Réznice ta nalezy na poczatku roku
nastgpnego zaksiegowac na strone Ma konta 998.
Obroty strony Wn za 12 miesigcy winne stanowi¢ réwnowartosé wydatkow wykazanych
W sprawozdaniu Rb — 28S.
Na stronie Ma konta 998 w ewidencji analitycznej ujmuije sie:
® Zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é umow, decyzji i innych postanowien,
ktérych  wykonanie spowoduje  konieczno$é dokonania wydatkow  budzetowych
W roku biezacym, na podstawie prawidtowo i kompletnie sporzgdzonych wnioskow
0 Zaangazowanie,
® ze znakiem minusowym réwnowartosé Zmniejszen zaangazowania z tytutu odstgpienia
lub zmniejszenia wartosci zawartych uméw i podpisanych zamdwien na podstawie korekt
wnioskow o zaangazowanie,
® ze znakiem minusowym korekty do wnioskéw o Zaangazowanie srodkéw budzetowych
na drobne zakupy i ustugi na podstawie przedktadanych faktur, rachunkow stanowigcych
rozliczenie uprzednio zlozonych  wnioskoéw, wykazane w , Zestawieniach Zmian
W Zzaangazowaniu” za dany okres, wynikajgcych z prowadzonej ewidencji zaangazowania
i wydatkow dokonywanej w programie finansowo - ksiegowym ZAANGAZOWANIE.
W trakcie roku obroty strony Ma wskazujg warto$¢ Zaangazowanych $rodkéw budzetu
powiatu, ktérg wykazuje si¢ w sprawozdaniach budzetowych Rb - 28S w kolumnie
.Zaangazowanie”,
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - , Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego Zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat. Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartosc Zaangazowania wydatkow
budZzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym. Na
stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$é Zaangazowania wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych.
Na stronie Wn i Ma ujmuje si¢ korekty zaangazowania.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma 0znaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.



Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 116/2022
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 8.11.2022 r.

Do przetwarzania i grupowania danych z zakresu ewidencji operacji gospodarczych,
podatku VAT, naliczania ptac, sporzadzania raportow kasowych, prowadzenia spraw
z zakresu ubezpieczen spolecznych, stuza nastepujace programy komputerowe:
Program komputerowy ,,GRAVIS FIN-WIN” finansowo ksieggowy - firmy GRAVIS,

data eksploatacji od 01.02.2018 .

Stuzy do przetwarzania danych z zakresu ewidencji operacji gospodarczych oraz zbierania
ewidencji danych wynikajacych z zaprowadzonych dziennikéw czesciowych kont ksiggi
gtownej i kont pomocniczych. Dane automatycznie gromadzone sag w programie.

Program umozliwia ewidencje bilansu otwarcia, rejestracie dowodéw ksiegowych
sporzadzania kartotek kont, sporzadzania sprawozdan, ewidencji planu finansowego
i jego zmian, zamkniecie roku obrotowego, a tym samym prowadzenie podstawowych
urzadzen ksigegowych: dziennika, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej
i pomocniczych, zestawienia obrotéw i sald Ksiggi gtéwnej i ksiegi pomocniczej, zbiorczych
zestawien dziennikdw obrotéw, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej
i pomocniczych. Daje mozliwos¢ wczytania i przenoszenia danych sprawozdawczych
z programu ,GRAVIS FIN-WIN" do programu SIO BeSTi@.

Program ,GRAVIS FIN-WIN"- obstuguja osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych

w wydziale finansowym.

Program komputerowy ,,OPLATY” - firmy GRAVIS,

data eksploatacji od 01.02.2018 r.

Stuzy do prowadzenia kompleksowej ewidencji analitycznej dochodéw, dla ktérych nalezy
dokonywac przypisu na poszczegélnych paragrafach, w tym miedzy innymi z tytutu optat za
pobyt w internacie, wyzywienie, czynszéw najmu, dzierzawy, kar i grzywien oraz innych
naleznosci, o ile wystepuje konieczno$¢ dokonywania przypisu. Obejmuje ewidencje
przypisdw, odpiséw, wptat oraz zwrotdw na indywidualnych kontach ptatnikéw. Prowadzi,
w szczegodlnosci dziennik obrotéw, automatycznie nalicza odsetki, drukuje wezwania do
uiszczenia naleznosci i upomnienia.

Program ,OPLATY" obstugujg osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych w wydziale

finansowym.
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3. Program komputerowy ,,PLACE” - firmy GRAVIS,
data eksploatacji od 01.02.2018 r.
Stuzy do kompleksowej obstugi zatrudnionych pracownikéw, a w szczegolnosci do:
a)wydrukow list ptac w postaci petnej i skrocone;,
b)gromadzenia danych dotyczacych pracownika w kartotekach personalnych,
c) automatycznego naliczania podatku dochodowego, skiadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne,
d) automatycznego przekazywania danych do programu komputerowego ,PLATNIK".
Program ,PLACE” obstugujg osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych w wydziale
finansowym lub wyjatkowo na umowe zlecenie o ile zajdzie taka potrzeba.
Program jest wykorzystywany wspomagajgco do naliczania wynagrodzen do czasu petnego
wdrozenia systemu kadrowo-ptacowego PROGMAN, a nastepnie bedzie stuzyt jako archiwalna

baza danych.

4. System kadrowo — ptacowy PROGMAN firmy Wolters Kluwer,

data eksploatacji od 01.01.2023 r.

Stuzy do zintegrowanej kompleksowe] obstugi spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw

zatrudnionych w PPP, a w szczegdlnosci do:

a)automatycznej wymiany danych pomiedzy modutem kadrowym i ptacowym,

b)wydrukow list ptac w postaci petnej i skroconej,

¢) gromadzenia danych dotyczacych pracownika w kartotekach personalnych,

d)ewidencji i rozliczania czasu pracy,

e)generowania sprawozdan GUS,

f) automatycznego naliczania wynagrodzen, pdof, skiadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne oraz potracen,

g)automatycznej wymiany danych z systemami zewnetrznymi ZUS-ptatnik, e-Deklaracje, PPK,
systemy bankowe.

System kadrowo ptacowy obstuguja osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych

w wydziale finansowym, PPP lub wyjatkowo na umowe zlecenie o ile zajdzie taka potrzeba.

5. Program komputerowy SRODKI TRWALE - Progman Majatek Web firmy Wolters Kluwer
Polska spoétka z o.0.
data eksploatacji od 01.05.2020 r.
Program umozliwia w szczegolnosci:
a) ewidencje srodkow trwatych umarzanych wediug rocznych stawek amortyzacyjnych,
b) ewidencje srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w momencie zakupu,

c) ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych,



d) automatyczne naliczanie umorzenia (amortyzacji),
Program ,SRODKI TRWAL E” obstuguja osoby zatrudnione w PPP.

. Program komputerowy ZAANGAZOWANIE »ZAAN” — firmy GRAVIS,

data rozpoczecia eksploatacji 01.02.2018 r.

Stuzy do szczegotowej ewidencji operacii ujmowanych na koncie pozabilansowym 998
,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” oraz koncie pozabilansowym 999
~Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”. Program stuzy do ewidencji stanow
Zaangazowania wydatkow w roku biezacym oraz w latach przysztych ze szczegdtowoscig do
paragrafow klasyfikacji budzetowej. Daje mozliwosé automatycznego wczytywania
z programu FIN-WIN wielkosci planu wydatkow oraz przenoszenia danych o wielkosci
Zaangazowania do programu FIN-WIN. Program ZAANGAZOWANIE obstuguja osoby
zatrudnione na stanowiskach urzedniczych w wydziale finansowym.

. Program komputerowy , KASA” — firmy GRAVIS,

data rozpoczecia eksploatacji 01.02.2018 r.

Program w szczegoélnosci:

a)pozwala analizowaé w ramach w ramach jednego systemu dowolng ilo$¢ ,jednostek
kasowych”,

b),tworzy¢” i drukowac raporty kasowe gotowkowe i zestawienia operacji bezgotéwkowych
(wptaty przyjmowane za pomocgy terminali ptatniczych),

c)kazda ,kasa” posiada samodzielny rejestr raportéw kasowych,

d)pozwala tworzy¢ podziat przychodéw i rozchodéw wg wlasnego podziatu rodzajéw operagj,

e)umozliwia analize w ramach dowolnych przekrojéw czasowych raportéw kasowych, operacji
kasowych, dziennika obrotéw, rodzajow operacji (wg symbolu uzytkownika),

f) pozwala dokonywaé wydruku potwierdzenia wptaty | wyptaty wg formularza uzytkownika,

g)umozliwia wydruk KP i KW,

h)w przypadku instalacji sieciowych istnieje mozliwo$é automatycznego przekazywania
dyspozycji kasowych przez osoby obstugujgce systemy analizy i naliczen ptatnosci,

I) pozwala na wydruk przelewéw na rachunki bankowe,

j) daje mozliwos¢ prowadzenia wielu rachunkéw bankowych,

k) umozliwia rozpoczecie pracy w kazdym dniu roku obrachunkowego.

Program KASA obstuguja osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych w wydziale

finansowym. Stuzy do sporzadzania raportéw gotowkowych i bezgotowkowych.



8. Program komputerowy ,,FAKT-SQL” — firmy GRAVIS,
data rozpoczecia eksploatacji 01.02.2018 r.
Program umozliwia:
a) wystawianie faktur VAT i faktur korygujacych,
b) wystawianie not ksiegowych,
c) generowanie czastkowych jednolitych plikéw kontrolnych tj. plikow JPK,
d) tworzenie czastkowych rejestrow i ewidencji zakupow i sprzedazy,
e) tworzenie czastkowych deklaracji VAT.
Program ,FAKT-SQL" obstugujg osoby na stanowiskach w PPP.

Il. Wykaz ksiag rachunkowych wraz z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiegi

rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera

a) Zbiory danych dziennika obrotow, na ktére skiada sie zbior utrwalonych na papierze
zapisoéw operacji gospodarczych dokonywanych wediug zasady podwojnego zapisu.
W dzienniku operacje gospodarcze zapisuje sie w porzadku chronologicznym, dzien po
dniu. Zapisy w dzienniku sg kolejno automatycznie numerowane, a sumy zapisow
(obrotéw) liczone w sposodb ciagty w skali roku. Zastosowano podziat na dzienniki
czesciowe, grupujac operacje wedtug ustalonych kryteriow zawartych w § 6 niniejszego
zarzgdzenia. Na koniec poszczegolnych miesiecy sporzgdza sie zbiorcze zestawienie
dziennikéw czesciowych.

b) Zbiory danych kont ksiegi gtownej, w ktérych zapisy uporzadkowane s3g systematycznie,
fj. zgodnie z zarachowaniem ich rownolegle z rejestracja w dzienniku, na konta
syntetyczne. Salda Wn lub Ma kont rozrachunkowych na koniec roku obrotowego
wykazane persaldem ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej. Do kazdego
dziennika czeSciowego zaprowadzono konta ksiggi gtownej. Na koniec poszczegdlnych
miesiecy sporzgdza sie zbiorcze zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

c) Zbiory danych ksigg pomocniczych stanowigce zaréwno inwentarz, obejmujg operacje
gospodarcze sklasyfikowane wedtug bardziej szczegdtowych kryteriéw, uzupetniajacych
te, zgodnie z ktorymi sg one gromadzone na kontach ksiegi gtdéwnej. Ksiegi pomocnicze
prowadzone sa:

— jako podzbiory danych w ramach ksiegi gtownej. Sumy sald kont pomocniczych
stanowig obroty i salda kont ksiegi gtownej, zapisy dokonywane sg réwnoczesnie

z zapisami na kontach ksiegi gtownej, tylko w przypadku gdy prowadzone sg w tym
samym paragrafie,



~ Jako podsystemy rachunkowosci poza ksiegg gtéwna, ktore majg strukture danych
rozbudowang w dostosowaniu ich do ewidencji niektorych dochodow budzetowych,
Jak: uzytkowania wieczystego gruntéw, przeksztatcenia uzytkowania wieczystego
W prawo wtasnosci, itd. dostosowane sa do zadan procedur przetwarzania danych
w zakresie przypisow, odpisow, wptat oraz ewidencji $rodkéw trwatych, a takze
naliczania umorzenia. Dane tych podsystemow zasilajg ksiege gtowng tworzac zbiory
zapisow ksiegowych wedtug wymagan ksiggowosci finansowe; (budzetowe;j).
Ewidencja szczegétowa prowadzona w odrebnych urzadzeniach ksiegowych musi
by¢ zgodna wytgcznie ze stanami sald ksiegi gtownej lub pomocniczej prowadzonej w
ramach ksiegi podstawowe;.

Do prawidtowej pracy programu ,GRAVIS FIN WIN’ wymagane sg nastepujace zbiory

systemu oraz struktury zbiorow danych:

Zawartos¢ Bazy Danych Sysfin oraz struktury Tabel

Dane programu FIN-WIN zapisywane s3 w Bazie Danych ,Sysfin” zawartej w Bazie Danych
MS SQL SERWER 2005 EPRESS

Wykaz Tabel :
FKX__PARFI
FKX_POWIA
FKX__URZSK
FKX_WZBIL
FK__ BO
FK__ BUDZ
FK__ DEKR
FK___ DEKUN
FK___ DOW
FK___DSPR
FK__ DZIAL
FK___ GRUPA
FK__ JEDN
FK__KONT
FK__ KOSZT
FK___KRO
FK___ KWST
FK__PAR
FK__ PARFI
FK___PLAN
FK__ PROJ
FK___REJ
FK__REJV
FK___ROzDZ
FK___ ROZL
FK__ ROZR
FK___ RVAT
FK__ SPRAW
FK___SPRSK
FK_STV

FK___szv



6

FK__ UCH

FK___ UCHP
FK___ UDW
FK___UDWP
FK__ ZRF
Symbol ,___ " w nazwie tabeli oznacza, ze sklada sie ona (nazwa tabeli) na te pozycji

z ostatniej cyfry roku ksiegowego plus symbol (numer) Ewidencji nadawany przez system
w momencie instalacji danej ewidencji .

Symbol X__ " w nazwie tabeli sktada sie ze znaku X" plus symbol (numer)
nadawany przez system w momencie instalacji danej Ewidenciji.

Ewidencji

PARAMETRY EWIDENCJI (GLOBALNE)

FKX__PARF]
FKX__PARF]
FKX__PARF]
FKX__PARF]
FKX__PARF]|
FKX__PARFI
FKX__PARFI
FKX__PARFI
FKX__PARFI
FKX__PARFI
FKX__PARF]
FKX__PARF]
FKX__PARF]
FKX__PARF]
FKX__PARFI
FKX__PARF]|
FKX__PARF]|
FKX__PARF]|
FKX_PARFI
FKX__PARFI
FKX__PARFI
FKX__PARF]
FKX__PARFI
FKX__PARFI
FKX__PARF]
FKX__PARF]
FKX__PARF]
FKX__PARF]
FKX__PARFI
FKX__PARFI
FKX__PARFI
FKX__PARFI
FKX__PARFI
FKX__PARF]
FKX__PARF]
FKX__PARF|
FKX__PARF]
FKX__PARF|

ID_PAREFI
ROK
MIESAKT
ROKAKT
MSKS
ZWLOKA
WYD
LITERY
AUTINDE
CZYZAMROK
MONITOR
NUMERDRU
ILELINI
GDZIEPLAN
PREUM
PREWYK
ILENUM
ZAUM
ZAWYK
STATUS
AKTKURS
AKTDATA
NAZWA
ADRES
KODP
MIEJSC
PIECZ1
PIECZ2
PIECZ3
NAZPROJ
MASKA
TRYB
NRUMOWY
KOSZTYUP
ILEMSKS
DTROZP
KODTER
REGON

I
C
N

C
N
C
C
L

00000000000 Zro0Z0002Z2 O
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i
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0
0
0

0
0
0
0
0
0

1 0
0
1 0
0
0
0
0
0
0
0
0
4
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
30 0
2
0



FK___ PARFI
FK___PARFI
FK__ PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK___ PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK___ PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK__PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK___PARF]
FK___PARFI
FK___PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK__PARF]
FK___PARFI
FK___PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK__PARF|
FK__ PARF]
FK__PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK___PARF
FK__PARF]
FK__PARFI
FK_PARFI
FK__ PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK__ PARF|
FK___PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK__PARFI
FK___PARF
FK___PARF]
FK___PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI

ID_PAF
ROK
MIESAKT
ROKAKT
MSKS
ZWLOKA
WYD
LITERY
AUTINDE
CZYZAMROK
MONITOR
NUMERDRU
ILELINI
GDZIEPLAN
PREUM
PREWYK
ILENUM
ZAUM
ZAWYK
STATUS
AKTKURS
AKTDATA
NAZWA
ADRES
KODP
MIEJSC
PIECZ1
PIECZ2
PIECZ3
NAZPROJ
MASKA
TRYB
NRUMOWY
KOSZTYUP
ILEMSKS
DTROZP
KODTER
REGON
NUMZAL
JEDN
WOJEW
POWIAT
GMINA
TELEFON
OSOBA
ADRES1
ADRES?2
ADRES3
RODZNUM
RB28 5
RB28 7
RB28 8

PARAMETRY EWIDENCJI (ROCZNE)
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FK___PARFI

FK___PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK__ PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK___PARFI
FK__ PARFI
FK___PARFI
FK__ PARFI
FK__ PARFI
FK__ PARFI

FK___KONT
FK__KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK__KONT
FK___KONT
FK__KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK_KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT
FK___KONT

RB28 9
RB28 10
RB28_11
RB27 5
RB27 6
RB27 8
RB27 9
RB27 10
RB27 11
RB27 12
RB27 13
RB27_14
RB27_15
KLLOK
JEDXML
TYPJB
SKARBNIK
PT G
NUMDZIEN
WSKR
GLKSIEG

ID_KON
MS
DZIAL
ROZDZ
PAR
KONTO
SYNT
NAZWA
NAZWA1
BPB

KAS
BOWN
BOMA
OBNARWN
OBNARMA
OBMCWN
OBMCMA
SALWN
SALMA
ZRFIN
ID_JED
TYP
GRUPA
AKTPAS
KONWYN
MASKA
DTWPIS
OPER
ROZR
WYNIK
RB

z—Yco0—-rrrrrCrrrrr-

C
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35

4
10
35
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ZAKLADOWY PLAN KONT (SYNTYCZNE | ANALITYCZNE)



FK___KONT ROZSAL
FK__KONT DATAOB

BILANS OTWARCIA

FK__BO ID_BO | 4
FK__BO KONTO C 20
FK__BO DZIAL C 3
FK__BO ROZDZ C 5
FK_BO PAR C 4 o
FK__BO NAZWA C 40
FK__BO NAZWA1 C 40
FK__BO MS C 2 o
FK__BO DATABO D 8
FK_BO ROK C 4 o
FK__BO DOWOD C 10
FK__BO FAKTURA C 20
FK__BO TRESC C 30
FK__BO NRKONTR | 4
FK__BO BOWN N 14
FK__BO BOMA N 14
FK__BO TERMINZAP D &8
FK__BO DATAFAKT D 8
FK_BO ROP C 3 o
FK__BO BPB N 1 0
FK__BO ZRFIN e 2
FK__BO REJESTR c 2
FK_BO OPIS C 40 o
FK__BO SYNT C 10
FK__BO MASKA C 30
DOWODY KSIEGOWE (DOKUMENTY)
FK__DOW ID_DOwW I 4
FK__DOW REJESTR C 2
FK__DOW AKTUAL I 4
FK__DOW DOKUMENT C
FK__DOW OPISDOW C 40
FK__DOW ROK N 4
FK__DOW MIESIAC N 2
FK__DOW DZIEN N 2
FK__DOW DATAKSIE D g
FK__DOW DATADOK D 8
FK__DOW KWOTA N 16
FK__DOW FLAGA c 2
FK__DOW OPER C 10
FK__DOW STAT cC 2z
FK__DOW ID_PRO I 4
FK__DOW NAZPRO C 50
FK__DOW LP | 4 o0
FK__DOW CZYZAL L 1
FK__DOW KWOTAMA N 16
FK__DOW KWPZBWN N
FK__DOW KWPZBMA N 16
FK__DOW NUMDOW |
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DEKRETY (DZIENNIK OBROTOW)

FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK___DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK___DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK___DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK___DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK___DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK___DEKR
FK___DEKR
FK___DEKR
FK__ DEKR
FK___DEKR
FK__DEKR
FK___DEKR
FK___DEKR
FK___DEKR
FK__ DEKR
FK___DEKR
FK__ DEKR
FK___DEKR
FK__ DEKR
FK__ DEKR
FK__DEKR
FK___DEKR
FK__ DEKR
FK___DEKR

ID_DEK
ID_DOW
STAT
REJESTR
DOKUMENT
ZALACZ
POZ
KONTO
BPB

TYP
ZRFIN
IDENT
KAS

SYNT

MS

DZ
WNORMA
KWOTA
TRESC
TRESC1
TRESC2
FAKTURA
FLAGA
OPERATOR
AUTOMAT
TERMINZAP
NRKONTR
LOGO
DATADOK
KONTOP
DATAFAKT
ROP
STEPEL
KODSTRU
DTSPR
DATADOW
ZADANIE
ID_ZAD
STEPELK

OPERATORK

ROZDZ
PAR
ANAL
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DEKRETY PROJEKTOW UNIJNYCH

FK___DEKUN
FK___DEKUN
FK__ DEKUN
FK___DEKUN
FK___DEKUN
FK__ DEKUN

ID_DKU
ID_DOW

DOKUMENT

DATADOK
DATAFAKT
ROK

C
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FK__ DEKUN
FK___DEKUN
FK__ DEKUN
FK__DEKUN
FK__ DEKUN
FK__ DEKUN
FK___DEKUN
FK__DEKUN
FK___DEKUN
FK___DEKUN
FK___DEKUN
FK__DEKUN
FK__DEKUN
FK___DEKUN
FK___DEKUN

Katalog kontrahentow (ewidenciji)

FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR
FKX__KONTR

MIESIAC
FAKTURA
TRESC
STVAT
KWOTA
KWNETTO
KWKWAL
KWVAT N
CROSSF L
TERMINZAP
NUMER
ID_PRO
NAZWZAD
ZRFIN
DATAKSIE

Z Z0) 00

oo

KARTOTEKA KONTRAHENTOW

ID_KON |
NUMER |
OLDNUM
SYMBOL
NIP
STATUS
KODP
MIASTO
NAZWA1
NAZWA2
NAZWA3
ADRES
LOGO
TEL

FAX
KONTAKT
ILDNI
ILKOPI
KRAJ
WALUTA
AKW
ODBIORCA
DOSTAWCA
VAT
KONTO
ZAPIS1
ZAPIS2
ZAPIS3
BANK
RACH
EMAIL
NAZODB

OO00ZZ0000000000000
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ROZRACHUNKI

Zapisy (faktury) rozliczone

O0o0oOozZo00Z2002 O~

QB0

I
I
I
|

C

O o00Z- 0002007

FK__ _ROZL ID_ROL
FK__ _ROZL REJESTR
FK___ROZL DOKUMENT
FK___ROZL POZ
FK___ROZL KONTO
FK__ ROZL WNORMA
FK___ROZL KWOTA
FK__ROZL TRESC
FK__ROZL TRESC1
FK___ ROZL NRKONTR
FK___ROZL FAKTURA
FK___ROZL DATADOK
FK___ ROZL MSKS
FK___ROZL FLAGA
FK___ROZL OPERATOR
FK__ ROZL TERMINZAP
FK__ROZL ROK
FK__ROZL MIESIAC
FK___ROZL DZIEN
FK___ ROZL FLAGAKS
FK___ ROZL DATAFAKT
FK__ROZL MS

Dekrety kont rozrachunkowych
FK__ROZR ID_ROZ
FK__ROZR ID_DEK
FK__ _ROZR ID_DOW
FK___ROZR ID_BO
FK__ROZR REJESTR
FK__ROZR DOKUMENT
FK___ROZR POZ
FK__ROZR KONTO
FK__ _ROZR WNORMA
FK__ROZR KWOTA
FK__ ROZR TRESC
FK__ _ROZR TRESC1
FK__ _ROZR TRESC2
FK__ROZR ROK
FK___ROZR DZIEN
FK__ROZR NRKONTR
FK___ROZR FAKTURA
FK___ROZR DATADOK
FK__ROZR MIESIAC
FK__ROZR FLAGA
FK___ROZR OPERATOR
FK___ROZR TERMINZAP
FK__ ROZR FLAGAKS
FK___ROZR DATAFAKT
FK__ ROZR ROP
FK__ROZR KODSTRU
FK__ROZR DATAKSIE
FK__ROZR DZIAL
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FK___ROZR

FK___ROZR
FK__ROZR
FK___ROZR
REJESTRY VAT
FK__ REJV
FK__REJV
FK__ REJV
FK__REJV
FK__ REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__ REJV
FK__REJV
FK__ REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK___REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK___REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK__REJV
FK___REJV
FK___REJV

ROzZDZ
PAR
ANAL
MCKS

ID_REJ
ID_DEK
RODZAJ
RODZSP
KOD

TYP
REJESTR
NRWRE
RODZDOK
FAKTURA
KORDOFRY
DOKUMENT
DATADOK
TERMINZAP
DATAKOR
MSUS
ROK
MIESIAC
DZIEN
ROKSP
MIESSP
DZIENSP
AUTOMAT
NRKONTR
NAZWA
NAZWA1
NAZWA2
KODP
MIEJSC
ADRES
NP  C
DEKRET
KONTOK
KONTOA
TRESC
BRUTTO
NETTOO
VATO
PROCO
NETTO1
VAT1
PROC1
NETTO2
VAT2
PROC2
NETTO3
VAT3
PROC3
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FK___ REJV NETTO4
FK___REJV VAT4
FK___REJV PROC4
FK___ REJV NETTO5
FK___REJV VAT5
FK___REJV PROC5
FK___REJV NETTO6
FK__ REJV VAT6
FK___REJV PROC6
FK___REJV NETTO7
FK___ REJV VAT7
FK__ REJV PROC?
FK___ REJV NETTOS8
FK___ REJV VATS
FK___ REJV PROCS
FK__ REJV NETTO9
FK___ REJV VAT9
FK___ REJV PROC9
FK___REJV FLAGAN
FK___ REJV KWNDOD1
FK__REJV KMADOD1
FK___REJV KWDOD1
FK___REJV KWNDOD2
FK__ REJVY KMADOD?2
FK___REJV KWDOD2
FK___REJV KWNDOD3
FK___REJV KMADODS3
FK___REJV KWDOD3
FK___REJV KWNDOD4
FK__ REJV KMADOD4
FK__ REJV KWDOD4
FK__REJV VATODO
FK__REJV VATOD1
FK__ REJV VATOD2
FK___REJV VATOD3
FK___REJV VATOD4
FK_REJV VATODS5S
FK___REJV VATOD6
FK__REJV VATOD7
FK__REJV VATODS8
FK__ REJV VATOD9
FK___ REJV WSKR
FK__REJV OPER
FK__REJV ILESTAW
Szablony Rejestrow Vat
FK__STV ID_STV
FK___ STV GRUPA
FK___ STV NAZWA
FK___STV OPIS c
FK__ STV WART
FK___SzZVv ID_SzVv
FK___SZV RODZAJ
FK___ SZV RODZSP
FK___SZV RODZDOK
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14
14
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10
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FK__ szv

FK__Szv
FK__ Szv
FK___szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__ Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__sSzv
FK__Szv
FK__Szv
FK__ Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__SzV
FK__szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__szv
FK__Szv
FK__Szv
FK___szv
FK__Szv
FK__szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__szv
FK___Szv
FK___Szv
FK__szv
FK__Szv
FK___Szv
FK__szv
FK__szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__Szv
FK__ Szv
FK__szv

KOD C
OPIS C
BRUTTOWN
BRUTTOMA
NETTOOWN
NETTOOMA
VATOWN
VATOMA
CZYo L
NETTO1WN
NETTO1MA
VAT1WN
VAT1MA
CzZY1 L
NETTO2WN
NETTO2MA
VAT2WN
VAT2MA
CZy2 L
NETTO3WN
NETTO3MA
VAT3WN
VAT3MA
CZY3 L
NETTO4WN
NETTO4MA
VAT4WN
VAT4MA
CZY4 k
NETTO5WN
NETTO5MA
VATS5WN
VATSMA
CZY5 L
NETTOBWN
NETTO6MA
VAT6WN
VAT6MA
CZY®6
NETTO7WN
NETTO7MA
VAT7WN
VAT7TMA
Czy7 L
NETTO8WN
NETTO8MA
VAT8WN
VAT8MA
CZYs L
NETTO9WN
NETTO9MA
VATOWN
VATOMA
CzZy9 L
RKWDOD1

2
30

C
c
C
Cc
C
C

—

C
C
C
C

-3

C
C
C
C

—_

C
C
C
Cc

—_—

C
C
C
C

—_—

C
C
C
C
1

C
C
C
C
L
Cc
C
C
C
1

C
C
C
C

.]

C
C
C
C
1

C

0
0
20
20
20
20
20
20
0
20
20
20
20
0
20
20
20
20
0
20
20
20
20
0
20
20
20
20
0
20
20
20
20
0
20
20
20
20
1
20
20
20
20
0
20
20
20
20
0
20
20
20
20
0
1
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FK__ SzZV
FK__SzV
FK__SzV
FK___SzV
FK__ SZV
FK___SzV
FK__SzV
FK___SzV
FK__SzV
FK__ SzV
FK___SzV
FK__ SzV
FK___SzV
FK__ SzV
FK___SzV
FK__ SzZV
FK___SzV
FK___SzZV
FK__ SzV
FK___SzV
FK__SzV
FK___SzV
FK__ SzV
FK___SzV
FK___SzV
FK___SzV
FK__ SzV
FK__SZV
FK__SzV

KWNDOD1
KMADOD1
FUN1 C
RKWDOD2
KWNDQOD2
KMADOD2
FUN2 C
RKWDOD3
KWNDOD3
KMADOD3
FUN3 Cc
RKWDOD4
KWNDOD4
KMADOD4
FUN4 C
RKWDODS
KWNDOD5
KMADODS
FUNS5 C
RKWDOD6
KWNDOD6
KMADODG6
FUNG C
RGR1
RGR2
RGR3
RGR4
RGR5S
RGR6

SPRAWOZDANIA RB

Definicja wzorca:

FK___DSPR
FK__ DSPR
FK__ DSPR
FK__ DSPR
FK__ DSPR
FK___DSPR
FK___DSPR
FK___DSPR
FK__DSPR
FK__ DSPR
FK___DSPR
FK___DSPR

ID_DSP
ID_BUD
KODSPR
LPKOL
KOL
NAZWA
OPIS
ALGORYTM
AKTRE.J
DRUK
KOLIMP
KOLXML

Konta do sprawozdan:

FK___PLAN
FK__ PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK__ PLAN

ID_PLA
ID_PAR
TYP
DT_OBOW
OPIS
RUBRYKA
KONTO

OO0 —- 0~ —

oo

o000~ T ™
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20 O
20 O
1 0
20 O
20 O
10
20 0
20 O
1 0
20 O
20 0
1 0
20 0
20 0

1
20 O
20 0
1 0
10
1 0
10
1 0
1 0
4 0
4 0
6 0
4 0
4 0
20 0
40 0
C 20
1 0
1 0
4 0
4 0
4 0
4 0
4 0
8 0
5 0
6 O
20 O



FK___PLAN
FK___PLAN
FK__PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK__PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK__ PLAN
FK___PLAN
FK__PLAN
FK___PLAN
FK__ PLAN

FK__ BUDZ
FK__BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK__ BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK__ BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK__ BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK__ BUDZ
FK__ BUDZ
FK___BUDZ
FK__ BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK__BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK__ BUDZ
FK__ BUDZ

SKADWYK
ID_EWID
DOCHWYD
DZIAL
ROZDZ
PAR
ANAL
GRUPA
ZAD
ZADWZ
JEDN
BPLANY
WYK
KOSZTY
NAZKARTA
LIMIT
CZYPROJ
RODZ

ID_BUD
ID_PAR
SYMBOL
TYP
RUBRYKA
NAZWA
SKADWYK
JEDN
IDJED
PLANB
ZAAN
WYK
DOCH
ZOBOW
WYMAGU
WYMAGB
NIEWYG
RODZ
DT_OBOW
POZIOM
LIMIT
DZIAL
ROZDZ
PAR
ID_PRO
NAZZAD
ANAL
GRUPA
KONTO
ROKO
NAZKARTA
KODSPR
REFUND
NUMER

=

OO0Z00ZZ00000000

OZ0000000~000Z" U~ ZZ2Z2ZZZ2ZZ2ZZ— 000000 — —

KONTA DO SPRAWOZDAN (DEFINICJE)
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C

3 0
5 0
4 0
2 0
2 0
2 0
2 0
6 0
16 2
16 2
20 0
15 0
16 2
10
4 0

0

0

0

0

0
0

0

0
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FK__BUDZ ROP ¢ 3
FK__BUDZ KONTOK C 20
FK__BUDZ ZRFIN c 2
FK__BUDZ ZADBUD cC 15
FK__BUDZ CZYPLAN L 1

SLOWNIKI SYSTEMOWE (Ewidencji)

Dziaty klasyfikacji budzetowej

[oNe RN

CoocoPCPoCoo

(@]
o

FK__ DZIAL ID_DZI I -
FK___ DZIAL DZIAL C 3
FK___ DZIAL STARYDZIAL c
FK___ DZIAL NAZWA C 55
FK___ DZIAL NAZWA1 C 55
Grupy kont analitycznych
FK__ _GRUPA ID_GRU | 4
FK__ GRUPA GRUPA C 2
FK___ _GRUPA OPIS C 20
Jednostki budzetowe
FK___JEDN ID_JEL I 4
FK__JEDN ID_PAR I 4
FK__JEDN TYP I 4
FK__JEDN POZ I 4
FK__JEDN NAZWA C 60
FK___JEDN NAZWA1 C 60
FK__JEDN SKROT C 6
FK___JEDN RODZAJ C 30
FK___JEDN ANAL C 2
FK___ JEDN RODZWYK C 1
FK__JEDN OPIS1 C 40
FK___ JEDN REGON C 15
FK__JEDN KODTER C 10
FK__JEDN TYPPOW C 1
FK__JEDN ILESPAC I 4
FK___JEDN TYPJB C 3
Stownik powiazan kont zesp. 5 na 4
FK___KOSZT ID_KOSZT | 4
FK___KOSZT OGON C 20
FK___KOSZT KONTO C 20
Stownik kont rozrachunkowych
FK__KRO ID_KRO | 4
FK__KRO KONTO C 20
Konta wydatkow strukturalnych
FK__KWST ID_KWS I 4
FK__ _KWST KONTO C 20

FK__KWST SwW ¢ 2
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Kartoteka paragraféw klasyfikacji budzetowej (lokalnej)

FK__PAR ID_PAR | 4 0
FK__PAR DOCHWYD C 1 0
FK_PAR PAR C 4 0

FK__PAR STARYPAR C 2 0
FK__PAR GRUPA & 2 0
FK__PAR GRPAR C 4 @
FK__PAR NAZWA C 55 0
FK__PAR NAZWA1 C 5 0
FK__PAR NAZWA2 C 5 0

Kartoteka rozdziatéw klasyfikacii budzetowej (lokalnej)
FK___ROZDZ ID ROz I 4 0
FK___ROZDZ DZIAL C 3 0
FK___ROZDZ ROZDZ C 0
FK___ROZDZ NAZWA C 55 0
FK___ROZDZ NAZWA1 C 0

Kartoteka Ewidencji powiazanych:
FKX__POWIA ID_POW
FKX__POWIA ID _STR
FKX__POWIA TYPE
FKX_POWIA OPIS
FKX__POWIA SKROT
FKX_POWIA RODZ
FKX_POWIA SCIEZKA
FKX_POWIA JEDN
FKX__POWIA EWID
FKX_POWIA CZYKONTA
FKX__POWIA CZYRB L
FKX__POWIA CZYPLAN L

O00000O0 — —
oooooooOD

1 0
0
0

(o)} By PR
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Kartoteka Urzedéw Skarbowych (ewidencji)

FKX__URZSK ID_USK I 4 0

FKX_URZSK URZAD C 3 0
FKX__URZSK KONTO C 20 0
FKX_URZSK NAZWA C 40 0
FKX__URZSK NAZWAT1 C 40 0
FKX__URZSK MIASTO C 20 0

Defincje Projektow Unijnych:

FK__PROJ ID_PRO Il 4 0
FK__PROJ ID_PAR | 4 0
FK__PROJ TYP I 4 0
FK__PROJ POZIOM Il 4 0
FK__PROJ OPIS C 40 0
FK__PROJ OPIS1 C 40 0
FK__PROJ DTODZAD D 8 0
FK__PROJ DTDOZAD D 8 0
FK__PROJ NRZAD N 2 o0
FK__PROJ NUMER C 10 0

FK__PROJ CF L 1 0
FK__PROJ PP L 1 0
FK__PROJ JM cC 10

FK__PROJ ILOSC N 10 2



FK___PROJ
FK___PROJ
FK___PROJ
FK___PROJ
FK___PROJ

CENA
PROCENT
PLANP
WYKON
ZRFIN

D222

Kartoteka Rejestrow dowodow

FK__ REJ
FK__REJ
FK__ REJ
FK__REJ
FK__ REJ
FK__REJ
FK__ REJ

ID_REJ
REJESTR
NAZWA
PREFIKS
ILENUM
LORP C
ZAFIKS

Stownik Rejestrow Vat

FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK__RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK__ RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK__ RVAT

BILANSE

ID_RVA
RODZAJ
KOD
OPIS
GO

G1

G2

G2

G4

G5

G6

G7

G8

G9

rrrrr-r-r
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Zbior wynikowy Bilansu Jednostki

FKX__ BIL
FKX__BIL
FKX__BIL
FKX__BIL
FKX__BIL
FKX__BIL
FKX__BIL
FKX__BIL
FKX_ BIL
FKX__BIL
FKX__BIL
FKX__BIL
FKX__ BIL

D BIL |
ID WBI |
SYMSPR
ROK

POZ |
JEDN C
STRONA
SYMBOL
NAZWA

WART_POCZ

WART KON
TYP |
WIERSZ

Wzér (Definicja) Bilansu

FKX__ WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL

ID_WBI
ID_PAR
ROK
POZ
SYMBOL
STRONA

4
4

0
0

14 2
10 2
14 2
14 2
5 0
4 0

2 0
20 0
3 0
1 0
50
4 0

1 0
2 0
30 0
6 0
4 0
1 0
10 0
60 O
14 2
14 2
8 0
4 0

4 0

4 0
4 0

10 0
1 0



FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__ WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL
FKX__WZBIL

NAZWA
ALG
TYP
ZNAK
KAS
KONTO
SKADWYK
JEDN
ZRFIN
ZADBUD
WYL
EDYC
POZIOM
SUMUJ
WTYM
WIERSZ
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2. Ksiegi rachunkowe prowadzone recznie.
Ksiggi pomocnicze, obejmujace ewidencje szczegotowa do kont syntetycznych lub
analitycznych, moga by¢ takze prowadzone w zaleznosci od potrzeb, na:
— kartotekach kontowych (rozrachunki z pracownikami),
— kartach kontowych materiatowych (rozliczenie zakupionego paliwa),

— ksiggach inwentarzowych w przypadku gdy nie sg prowadzone przy uzyciu komputera.



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 116/2022
Starosty Powiatu Gdanskiego
zdnia 8.11.2022r.

Zasady ochrony danych ksiggowych ksiag rachunkowych oraz systemow

informatycznych.

. Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe prowadzone recznie

lub wydruki komputerowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania

finansowe przechowywane sa:

w szafach zamykanych, ktére znajdujg sie w zamknietych pomieszczeniach biurowych
wydziatu finansowego, pomieszczeniu przeznaczonym przez starostwo na
archiwum lub w siedzibie PPP,

w porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych,

Z podziatem na poszczegolne okresy sprawozdawcze,

zbiory dowodoéw ksiggowych oznacza sie okresleniem nazwy, rodzaju, symbolem

koncowych lat i numerem w zbiorze.

. Zasady ochrony danych oraz systeméw informatycznych stosowane w Starostwie

Powiatowym oraz w PPP.

1) Stosuje sie nastepujace zabezpieczenia na poziomie systemu operacyjno-

sprzgtowego, technicznego, administracyjno—organizacyjnego:

system wyposazony jest w program umozliwiajgcy kontrole kompletnosci zbioréw
gtéwnych,

weryfikacje obliczen,

badanie zgodnos$ci sum kontrolnych oraz powiazan rachunkowych i logistycznych
migdzy zbiorami. Program automatycznie wykrywa niespdjnosci danych w tresci
zbioréw,

systemy same testujg poprawnos¢ dziatania systemu po kazdym jego uruchomieniu,
sprzet komputerowy umieszczony jest w zamknietych pomieszczeniach, system
znajduje sie¢ na serwerach umieszczonych w pomieszczeniach z kontrola dostepu,
posiadajacych podtrzymanie zasilania poprzez UPS-y (urzadzenia zabezpieczajgce
przed nagtym wytgczeniem zasilania),

treS¢ zapisow ksiggowych tworzacych komputerowe ksiegi rachunkowe archiwizuje
sie na trwaly nosnik magnetyczny (tasiemka magnetyczna), archiwizacja
komputerowa dokonywana jest codziennie, w dni robocze. Zapis codzienny
przechowywany jest 14 dni. Archiwizacije dokonane na koniec miesiaca
przechowywane sg 1 rok od daty zapisu. Tasiemki z danymi z konca roku

przechowywane sg 5 lat od daty zapisu.



2)

3)
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ochrona programowa systemu polega na stosowaniu haset dostepu do komputera
i sieci,

zabezpieczenie sieciowe dostepu z Internetu: nie ma bezposredniego dostepu do
serwerdéw przechowujacych system. Cata sie¢ komputerowa jest chroniona przez
firewall przed niepowotanym dostepem.

Infrastruktura sieciowa znajduje sie¢ na terenie budynku i podlega bezposredniegj
kontroli.

Zapisy ksiegowe utrwalane na magnetycznych nosnikach danych drukowane sg na
papier w zakresie i terminach okreslonych w § 9 ust. 3 niniejszego zarzadzenia.
Zapisy ksiegowe utrwala sie na zewnetrznych nosnikach danych w technologii RDX
oraz rocznie dodatkowo Informatyk sporzadza kopie dodatkowag za dany rok zwang

.Kopig bezpieczenstwa’.

3. Ustala sie nastepujace okresy przechowywania dokumentacji ksiegowo —finansowe;j:

roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,

ksiegi rachunkowe przez okres 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw przez okres wymaganego dostepu wynikajacego
z przepiséw emerytalnych i rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,
dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow oraz umoéw
handlowych, roszczern dochodowych w postepowaniu cywilnym lub objetym
postepowaniem karnym albo podatkowym przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie

zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci przez okres jej

waznosci | dodatkowo przez okres 3 lat po tym okresie,
dokumenty inwentaryzacyjne przez okres 5 lat,
pozostate dowody ksiegowe i dokumenty przez okres 5 lat,

dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg projektow finansowanych lub

wspoffinansowanych ze Srodkéw pomocowych przez okres okreslony w zawartej

umowie.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory dotyczg.

4. Pracownicy nie moga wynosi¢ lub przekazywa¢ dokumentéw ksiegowych poza jednostke

bez zgody Starosty, Skarbnika, Naczelnika Wydziatu Finansowego lub Dyrektora PPP.



3
5. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci na terenie Starostwa i PPP wymaga
zgody Starosty. Natomiast poza jednostke wymaga pisemnej zgody Starosty oraz

dodatkowo pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przekazanych dokumentéw.
6. W przypadku zakonczenia dziatalnosci w wyniku potaczenia z inna jednostkg zbiory

danych przechowuje jednostka kontynuujgca dziatalno$¢, natomiast w przypadku

zlikwidowania jednostki zbiory danych przechowuje wyznaczona jednostka lub osoba.

A



