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5.

d)
e)

Rozdziat |

Wprowadzenie

Na podstawie ustawy o samorzagdzie gminnym z dnia 8.03.1990 r. (Dz. U. z
2024 r. poz. 609) Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu (dalej CUI)
funkcjonuje jako jednostka obstugujgca. W CUI wedtug zawartych porozumien,
miedzy Dyrektorem CUI i Kierownikiem jednostki oswiaty, prowadzona jest
rachunkowosc¢ jednostek oswiaty. Jednostki bedgce w obstudze finansowo-
ksiegowej CUI dziatajg w ramach Gminy Wroctaw. Rachunkowosc¢ szkdt,
przedszkoli i innych placéwek odwiaty jest prowadzona na podstawie ustawy o
rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.),
ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
z pézn. zm.), a takze wedtug rozporzgdzenia z dnia 13.09.2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej. Stosowane jest Zarzgdzenie nr 1580/24 Prezydenta Wroctawia z dnia
27.12.2024 r. w sprawie wprowadzenia wspolnych zasad (polityki)
rachunkowosci, zasad sporzgdzania sprawozdania finansowego oraz bilansu
skonsolidowanego Miasta Wroctawia.

Polityka ustala jednolite zasady rachunkowosci w zakresie obstugi finansowo-
ksiegowej jednostek oswiaty.

W zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych, dowoddéw ksiegowych,
inwentaryzacji CUI stosuje zasady okreslone w przepisach prawa.

Polityka rachunkowosci ma na celu przedstawienie obowigzujgcych:
ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,

opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),

zasad przechowywania i ochrony danych.

Szczegdtowe zasady dotyczgce obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych
oraz postepowania z dokumentacjg, nieobjete niniejszym dokumentem,

okreslone sg odrebnymi instrukcjami.
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2)
a)

Rozdziat I
Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostek bedgcych w obstudze CUI prowadzone sg w
siedzibie Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu przy ul. Namystowskiej
8 oraz w Oddziale przy ul. Jemiotowej 57, za wyjatkiem nizej wymienione;j
ewidencji analitycznych, ktére prowadzone sg w siedzibach obstugiwanych
jednostek:

ksiegi inwentarzowe
ewidencja dodatkowa (ilosciowa) pozostatych srodkow trwatych
ewidencja magazynowa

ewidencja dodatkowa w zakresie rozrachunkow z rodzicami dzieci z tytutu
whnoszenia i rozliczania optat za ustugi Swiadczone przez jednostki oswiaty

Obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest w oparciu o programy:

Finanse VULCAN firmy VULCAN Sp. z 0.0. we Wroctawiu (w uzyciu od
01.01.2024, licencja 27703, umowa CUI-ZZ.022.54.2023) - system
przeznaczony do prowadzenia ksigg rachunkowych, umozliwia wprowadzanie
dokumentow zrodtowych, ewidencje ksiegowg, prowadzenie rozrachunkdw,
generowanie raportow i rejestrow VAT, przygotowywanie danych
sprawozdawczych, importowanie/eksportowanie danych

Inwentarz VULCAN firmy VULCAN sp. z 0.0. we Wroctawiu (w uzyciu od
01.02.2024, licencja 27703, umowa CUI-ZZ.022.54.2023 — umozliwia
gromadzenie informacji o wyposazeniu, jak i ruchu majgtku, pozwala
przeprowadzac i rozlicza¢ inwentaryzacje z uzyciem czytnika lub przez
aplikacje Inwentarz.

EMID opracowany przez IDSOFT GROUP Sp. z o0.0. (w uzyciu od 01.01.2021),
umowa nr CUI-ZZ.022.87.2021) - Program EMID jest programem klient serwer.
Aplikacja wykorzystuje platforme bazodanowg MS SQL, na serwerach i
stacjach roboczych wymagany jest system Microsoft Windows. System EMID
umozliwia zarzgdzanie majatkiem jednostek oswiatowych, wprowadzanie do
ewidencji srodkéw trwatych, naliczanie amortyzaciji, sporzgdzanie raportow.
Wspiera procesy automatyzacji inwentaryzacji poprzez technologie
skanowania kodow kreskowych.

.Mieszkaniowka" - opracowanie autorskie ZOJM, wprowadzony Zarzgdzeniem
nr 10/2010 Dyrektora ZOJM we Wroctawiu z dnia 17.03.2010 r. w sprawie
wprowadzenia do uzytkowania w ZOJM we Wroctawiu systemu finansowo-
ksiegowego ,Mieszkaniéwka", jako systemu obowigzujgcego do prowadzenia
ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie
pozyczek mieszkaniowych.



e)

CARJO - System rejestracji wptat za zywienie i pobyt w jednostce uruchomiony
w dniu 27.09.2018 r. Program stuzy do ewidenc;ji i rozliczania optat za zywienie
i pobyt podopiecznych w jednostkach oswiaty, dla ktérych obstuge finansowo-
ksiegowg prowadzi CUI. Umozliwia wprowadzanie danych wynikajgcych z
deklaracji lub zawartej umowy pomiedzy rodzicem/opiekunem, a Dyrektorem
jednostki oswiaty oraz przetwarzania wprowadzonych informacji w zakresie
indywidualnego kontrahenta oraz zbiorczo dla jednostki. W systemie
uwzglednione sg wartosci rozliczen w uktadzie miesiecznym zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami rozliczania naleznosci.

EOF - Elektroniczny Obieg Faktur opracowany przez e-MSI| Sp. z 0.0. (w
uzyciu od 01.01.2021 r.). — system jest uruchamiany za pomocg przegladarki
internetowej. Przeznaczony do przekazywania dokumentéw, takich jak: faktury
oraz inne dokumenty zakupu, dyspozycje ptatnosci, listy wyptat, rozliczenia
zaliczek gotéwkowych, rozliczenia podrozy stuzbowych, z obstugiwanych
jednostek do CUI. System umozliwia wielostopniowg akceptacje
przekazywanych dokumentéw na poziomie jednostki oswiaty oraz CUI.

FK Plany -> System do przetwarzania i generowania plikéw do wczytywania
danych dotyczgcych biezgcych planéw budzetowych jednostek do systemu
ksiegowego Vulcan Finanse. Program autorski CUI funkcjonujgcy w uktadzie
zgodnie z danymi z jednostki nadrzednej od 01.01.2025.

Systemy informatyczne zapewniajg powigzanie poszczegolnych zbiorow ksigg
rachunkowych w jedng catosc. Doktadne informacje dotyczace systemu
komputerowego zostaty przedstawione w dalszej czesci dokumentu.

2.0kreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw
sprawozdawczych

1)

2)

3)

Rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym oraz budzetowym i trwa od
1 stycznia do 31 grudnia.

Za okresy miesieczne sporzgdza sie sprawozdania:

Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodoéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej

Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej

Za okresy kwartalne sporzgdza sie sprawozdania:
Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej



4)

Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowe;j

Rb-34S - sprawozdanie z wykonania dochoddéw i wydatkéw na rachunku, o
ktorym mowa w art. 223 ust.1 ustawy o finansach publicznych

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz
gwarancji i poreczen

Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu
panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzgdu terytorialnego zadan
Zleconych

Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzgdu terytorialnego ustawami.

Za okres roczny sporzgdza sie sprawozdania:

Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej

Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej

Rb-34S - sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkow na rachunku, o
ktorym mowa w art. 223 ust.1 ustawy o finansach publicznych

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz
gwarancji i poreczen

Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu
panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzgdu terytorialnego zadan
Zleconych

Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedtug
tytutéw dtuznych

Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami

Bilans jednostki budzetowej

Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)

Zestawienie zmian w funduszu jednostki

Informacja dodatkowa do sprawozdania finansowego Sprawozdanie o
zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczenh naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych.



3. Technika prowadzenia ksiag

1)  Ksiegi rachunkowe Jednostek oswiaty bedgcych w obstudze finansowo-
ksiegowej CUIl prowadzone sg przy uzyciu komputera i stanowig zbiory danych
zawarte w programach finansowo-ksiegowych VULCAN Finanse, EMID oraz
,Mieszkaniowka".

2) Ksiegi rachunkowe jednostek obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i
sald, ktore tworza:

a) dziennik

b) ksiege gtéwna

c) ksiegi pomocnicze

d) zestawienia: sald i obrotéw ksiegi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych
e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz)

3) Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane
sg chronologicznie

b) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi

c) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggty

d) dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtownej

4)  Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych
zdarzen:

a) w zakresie dziatalnosci wtasnej finansowanej ze srodkéw budzetowych
wyodrebniono dziennik BUDZET odrebnie dla kazdej jednostki

b) w zakresie dziatalnosci z tytutu wydzielonych rachunkéw dochodéw
wyodrebniono dziennik WRD odrebnie dla kazdej jednostki

5)  w zakresie dziatalno$ci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
wyodrebniono dziennik ZFSS odrebnie dla kazdej jednostki

6) Ksiega gtdbwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy
nastepujgce zasady:

a) podwodjnego zapisu
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
C) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku

7)  Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtbwnego. Zapisy na kontach

7
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9)

10)

a)
b)

c)

11)
a)
b)

12)

analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Konta
analityczne dla rzeczowych aktywow trwatych prowadzone sg w formie ksiegi
inwentarzowej w placowkach, zapisy w ksiegach inwentarzowych sg
poréwnywalne z zapisami w ksiegach rachunkowych.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywow i
pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry
nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

a) konto techniczne - pozabilansowe /900/

b) zobowigzania przeterminowane /910/

c) wkiad wiasny niepieniezny /920/ oraz /971/

d) rozliczenie wptat i wydatkdow na wycieczke szkolng /921/

e) wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami /976/

f) plan finansowy wydatkéw budzetowych /980/

g) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego /998/
h) zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat /999/

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem, z US, z ZUS, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdbwnej sporzgdza sie na koniec
kazdego miesigca, zestawienia sg zapisane w formie PDF w odpowiednim
katalogu. Obroty ,Zestawienia obrotéw i sald" sg zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtbwnej zawiera:
symbole kont
salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczagtku roku oraz salda na koniec okresu
sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczagtku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest:
dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji

CUI prowadzi ewidencje ksiegowg operacji gospodarczych w Jednostkach
oswiaty na podstawie dowodow ksiegowych. Dowody ksiegowe odzwierciedlajg
tres¢ operaciji i zdarzenh gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowe;.



13) Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajgce
co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od
btedéw rachunkowych (art. 22 ustawy o rachunkowosci).

14) Sprawdzanie prawidtowosci dokumentow oraz operacji gospodarczych w nich
przedstawionych odbywa sie poprzez kontrole dokumentéw. Opis dowodow
ksiegowych zawiera Instrukcja obiegu dokumentow finansowo- ksiegowych
przeznaczona do wspotpracy z Jednostkami w obstudze CUI.

15) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego CUI wprowadza w postaci
zapisu wszystkie zdarzenia, ktore nastgpity w tym okresie sprawozdawczym.
Warunkiem powyzszego jest wptyw/dostarczenie do CUI dokumentow
potwierdzajgcych zdarzenie gospodarcze dotyczgce danego okresu do 2 dnia
roboczego nastepnego miesigca, a na koniec roku obrotowego do 20 stycznia
roku nastepnego. Wymienione wyzej terminy ulegajg zmianie w zaleznosci od
wytycznych dotyczacych daty ztozenia sprawozdan.

16) Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarcze;j

b) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operaciji

c) zrozumialy tekst, zawierajgcy petne numery dokumentéw zrédtowych, ktoérych
dotyczg operacje lub doktadny opis ksiegowania operacji z odniesieniem do
dokumentow zrédtowych

d) kwote i date zapisu

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy

17) W ksiegach rachunkowych Jednostki ujmuje sie osiaggniete, przypadajgce na jej
rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczgce danego roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zapfaty.

18) Operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach zgodnie z ich trescig
ekonomiczna.

19) Rozliczen finansowych z kontrahentami (ptatnosci) dokonuje sie na biezgco w
ramach srodkéw finansowych zabezpieczonych w planie budzetowym
Jednostki oswiatowej zgodnie z terminem ptatnosci wynikajacym z dokumentéw
zakupu.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

a)
b)
c)

d)

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)

System przetwarzania danych

Dane niezbedne do prowadzenia ksigg rachunkowych przetwarzane sg w
nastepujgcych systemach:

Finanse VULCAN

EMID

,Mieszkaniowka"
FK Plany

Przyktadowe cechy programu Finanse VULCAN to:

prowadzenie i wydruk dziennika ustawowego
obstuga rejestrow VAT, podglad na plan kont i rozrachunki podczas dekretacji
petna kontrola dowoddéw podczas dekretacii

import danych z innych podprogramow

wstepne analizy i zestawienia przed zaksiegowaniem z mozliwoscig korekty
biezgcych danych

mozliwo$¢ zamykania dowolnego okresu

mozliwos¢ pracy w sieci

archiwizacja danych na dysku

mozliwos¢ ograniczenia dostepu do programu tylko dla oséb upowaznionych

Program Finanse VULCAN zapewnia réwniez wymagane przez ustawe o
rachunkowosci oznaczenie zestawien (zaréwno na ekranie jak i na wydruku)
skrocong nazwg jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej, nazwg
programu przetwarzania, oznaczenia co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia. Z systemu VULCAN Finanse
eksportowane sg pliki z danymi sprawozdawczymi do aplikacji Konsolidacja
Sprawozdan RB i SJO Bestia.

CUI prowadzi w systemie Finanse VULCAN rejestr zakupow VAT oraz rejestr
sprzedazy VAT na podstawie dokumentéw zrédtowych. System umozliwia
generowanie rejestrow VAT podstawowych i czgstkowych poszczegdlnych
Jednostek oswiaty.

Program pozwala na eksport danych do Centralny VAT VULCAN (aplikacji
stuzgcej do generowania plikéw JPK_VAT).

Rachunkowos$¢é w zakresie ZFSS dla pracownikéw oraz emerytéw i rencistow
jednostek organizacyjnych oswiaty w zakresie pozyczek mieszkaniowych
prowadzona jest za pomocg programu komputerowego ,Mieszkaniowka",
ktdrego eksploatacje rozpoczeto 1 stycznia 2010 r. Program ,Mieszkaniowka"
stuzy do analitycznej ewidencji obrotéw z dokumentow zrédtowych lub
zbiorczych. Program zapewnia wystarczajgcg ewidencje analityczng. Symbol
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konta analitycznego mozna rozbudowac do 27 znakdw, a struktura symbolu
konta jest umowna. Wszystkie zestawienia mogg by¢ wyswietlane na ekranie
monitora lub (oraz) kierowane na drukarke, przy czym ,Mieszkaniowka"
pozwala na petng kontrole uzytkownika nad tworzonym (przegladanym)
zestawieniem. Program zostat réwniez wyposazony w procedury inteligentnej
rejestracji operaciji, uzytkownik nie moze wprowadzi¢ niedozwolonych operaciji,
a jednoczesnie wprowadzana informacja jest na biezgco przetwarzana.
Dodatkowym utatwieniem jest uzupetnianie zaktadowego planu kont o nowe
konta podczas dekretacji - program kontroluje szablon planu kont
automatycznie dodajgc nowe analityki i nie pozwala na utworzenie konta
analitycznego niezgodnego z szablonem. Program ,Mieszkaniéwka" zapewnia
rowniez wymagane przez ustawe o rachunkowosci oznaczenie zestawien
(zarowno na ekranie jaki i na wydruku) skrécong nazwg jednostki, nazwag
danego rodzaju ksiegi rachunkowej, nazwg programu przetwarzania,
oznaczenia co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzgdzenia.

Szczegodtowy opis stosowanego systemu informatycznego (systemu
przetwarzania danych) zawiera instrukcja do programu ,Mieszkaniéwka",
stanowigca zatgcznik nr 3 w wersji elektronicznej do dokumentac;ji przyjetych
zasad rachunkowosci.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i
27 ustawy o rachunkowosci oraz z Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla jednostek
oswiaty bedacych w obstudze CUI.

Rozdziat Il

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz sposob ustalania wyniku
finansowego

Stosowane przez CUI zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z
pozn. zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1530 z p6zn. zm.)

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 3 marca 2020r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskigj
(Dz.U. z 2020 r. poz. 342 z p6zn. zm.)
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- zarzgdzenia nr 1580/24 Prezydenta Wroctawia z dnia 27 grudnia 2024 r. w
sprawie wprowadzenia wspolnych zasad (polityki) rachunkowo$ci, zasad
sporzgdzania sprawozdania finansowego oraz bilansu skonsolidowanego
Miasta Wroctawia

1.  Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow.

Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia sie nie
rzadziej niz na dzien bilansowy.

1)  Wartosci niematerialne i prawne:

a) pochodzace z zakupu ujmuje sie w ewidencji wedtug wartosci poczatkowej,
ktdrg stanowi cena nabycia pomniejszona o podatek VAT naliczony
przystugujacy odliczeniu

b) otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu - wprowadza
sie do ewidencji w wartosci okreslonej w tej decyzji

c) otrzymane w drodze darowizny - w wysoko$ci okreslonej w decyzji lub w
wartosci rynkowej z dnia otrzymania. Warto$¢ rynkowa okre$lana jest na
podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu wedtug rocznych
stawek amortyzacyjnych; dla oprogramowania komputerow i praw autorskich - nie
wiecej niz 50%, oznacza to , ze amortyzuje sie je nie krocej niz 2 lata.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczgtkowej nizsze;j
od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze
bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi czesciami traktuje sie jako
pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania.

Na dzienh bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia sie w wartosci

poczatkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe a takze o
odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

2) Rzeczowe aktywa trwate:
a) srodki trwate
b) pozostate srodki trwate
c) zbiory biblioteczne
d) Srodki trwate w budowie (inwestycje)

)
)
)
)
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3)  Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o
rachunkowosci. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia pomniejszonej o podatek VAT
naliczony przystugujgcy odliczeniu, z wyjgtkiem pozostatych srodkéw trwatych i
zbiorow bibliotecznych, ktore sg wyceniane wedtug ceny zakupu pomniejszone;j
o podatek VAT naliczony przystugujgcy odliczeniu

b) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych
dokumentow, a w przypadku ich braku wedtug wartosci rynkowej, natomiast w
przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od jednostki nadrzednej lub w
formie darowizny od innych jednostek w wysokosci okreslonej w decyzji o
przekazaniu lub wartosci rynkowej. Amortyzacja ujawnionego srodka trwatego
ustalana jest na podstawie posiadanych dokumentéw - moment (miesigc)
przyjecia do uzytkowania. Do wyliczenia amortyzacji przyjmuje sie miesigce
wstecz. Liczgc od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia do
uzytkowania do momentu, w ktorym nastgpito ujawnienie srodka trwatego
(okres zwtoki). W przypadku braku dokumentéw okreslajgcych wartos¢
poczatkowg i moment oddania do uzytkowania koszty amortyzacji naliczamy od
ustalonej wartosci rynkowej poczgwszy od nastepnego miesigca po miesigcu,
w ktérym nastgpito ujawnienie srodka trwatego

c) w przypadku zakupu komputera lub laptopa wraz z oprogramowaniem -
warto$¢ oprogramowania integralnie zwigzanego z konkretnym urzgdzeniem
zwieksza jego wartosé

4)  Srodki trwate - wyceniane sg na dzien bilansowy w wartosci netto, czyli w
wartosci poczgtkowej pomniejszonej o dotychczasowe zuzycie (umorzenie)
oraz o odpisy z tyt. trwatej utraty wartosci.

5)  Srodki trwate w budowie (inwestycje) - wyceniane sg w cenie nabycia
(pomniejszonej o podatek VAT naliczony przystugujgcy odliczeniu) wszystkich
zuzytych do ich wytworzenia rzeczowych skfadnikow majgtku, ustug obcych a
powiekszonej o wartos¢ wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi, wartosc
Swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do wartosci
poczatkowej wytworzonych w toku inwestycji przedmiotéw majgtkowych
aktywow trwatych w tym réwniez:

a) niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug
b) optaty notarialne, sgdowe, itp.

6) Ulepszenie lub remont srodka trwatego - srodki trwate uwaza sie za ulepszone,
gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowe (zmiane istniejgcego
stanu na lepszy), rozbudowe (rozszerzenie czy powiekszenie uzywanego
obiektu), rekonstrukcje (odtworzenie, odbudowanie zuzytych sktadnikow
majgtkowych), adaptacje (przystosowanie do wykorzystania w innym celu
anizeli wskazywato jego pierwotne przeznaczenie) lub modernizacje
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(unowoczesnienie uzywanego dotychczas obiektu), w danym roku podatkowym
przekracza 10 000 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w
stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania. Wzrost
wartosci uzytkowej mierzony jest w szczegolnosci okresem uzywania,
zdolnoscig wytwdércza, jakoscig produktow uzyskiwanych za pomocg
ulepszonych srodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji. W przypadku, gdy
ulepszenie tgczy sie z koniecznoscig nabycia czesci sktadowych lub
peryferyjnych, ich wartos¢ powieksza warto$¢ poczatkowg srodka trwatego, o
ile jednostkowa cena nabycia przekracza 10 000 zt. Ulepszeniem jest trwate
unowoczes$nienie srodka trwatego, ktére podnosi jego wartos¢ technicznag, jak i
przystosowanie sktadnika majgtku do wykorzystania go w innym niz pierwotny
celu lub nadanie temu sktadnikowi nowych cech uzytkowych wyrazajgce sie w
poprawie standardu uzytkowego lub technicznego albo obnizce kosztow
eksploataciji.

Wydatki na remont srodka trwatego z uwagi na odtworzenie jego pierwotne;j
wartosci uzytkowej nie powiekszajg wartosci poczgtkowej srodka trwatego.
Remont to dziatanie przywracajgce pierwotny stan techniczny i uzytkowy
srodka trwatego. Remontem jest np. wymiana zuzytych sktadnikow
technicznych nastepujgca w toku eksploatacji srodka trwatego i bedgca
wynikiem tej eksploatacji. Do prac remontowych mogg zosta¢ wykorzystane
najnowsze materiaty odpowiadajgce aktualnym standardom technologicznym.
W przypadku remontu srodka trwatego nalezy wpisa¢ adnotacje w ksiedze
inwentarzowej, w ktérym roku miat miejsce remont i oznaczenia wymienionego
sprzetu.

Zasady ustalania ceny nabycia w przypadku zakupu srodkéw trwatych lub
wartosci niematerialnych i prawnych oraz ceny zakupu w przypadku zakupu
pozostatych srodkow trwatych i zbioréw bibliotecznych przez jednostki bedagce
czynnym podatnikiem VAT:
w momencie zakupu majgtku rzeczowego oraz wartosci niematerialnych i
prawnych jednostka oswiaty bedgca czynnym podatnikiem VAT okresla na
dokumencie zakupu w jakiej wysokosci przystuguje uprawnienie do odliczenia
podatku VAT naliczonego uwzglednionego w cenie zakupu lub cenie nabycia,
a tym samym okresla wartos¢ poczatkowg sktadnika majgtku
podatek VAT podlegajgcy odliczeniu ujety na dokumencie zakupu pomniejsza
odpowiednio wartos¢ poczatkowg srodka trwatego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéw trwatych i zbiorow
bibliotecznych
w zalezno$ci od prowadzonej dziatalnosci przez jednostke tj. niepodlegajgce;j
lub podlegajacej opodatkowaniu VAT, wyodrebnia sie nastepujgce przypadki
ustalenia wartosci poczgtkowej majgtku jednostki:
- jezeli dany sktadnik majatku bedzie w catosci wykorzystywany do
dziatalnosci opodatkowanej, wéwczas jednostka ma mozliwos¢ petnego

14



8)

9)

10)

odliczenia VAT i tym samym niezaliczenia kwoty podatku do wartosci
poczatkowej Srodka trwatego lub wartosci niematerialnych

- jezeli dany sktadnik majgtku bedzie wykorzystywany do dziatalnosci
niepodlegajacej (statutowej) wowczas jednostka nie ma mozliwosci
odliczenia VAT a wartos¢ poczatkowa srodka trwatego lub wartosci
niematerialnych bedzie rowna cenie brutto

- jezeli dany sktadnik majatku bedzie wykorzystywany do dziatalnosci
statutowej (niepodlegajacej VAT) i opodatkowanej, wéwczas jednostka ma
mozliwos¢ odliczenia VAT w tej czesci, ktorej dotyczy dziatalnos¢
opodatkowana prewskaznikiem. Czes¢ podatku, ktorej jednostka nie bedzie
miata prawa odliczy¢ powiekszy wartos¢ poczatkowg sktadnika majgtku lub
wartosci niematerialnych

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania,
mogg by¢ umarzane:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu

- realizowanemu w szkofach i placéwkach oswiatowych,

- meble i dywany,

- pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci

- nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992r. o

podatku dochodowym od oséb prawnych

Naleznosci - na dzien bilansowy wyceniane sg w kwocie wymaganej zapfaty,
pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce z zachowaniem ostroznosci.
Naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin ptatnosci zaliczane
sg do naleznosci krotkoterminowych. Naleznosci w walutach obcych wyceniane
sg - po obowigzujgcym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej waluty
przez NBP. Umorzenie naleznosci (np. salda niewielkich naleznosci, odsetki od
nieterminowo uregulowanych naleznosci) nastepuje na pisemny wniosek
Kierownika jednostki zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.

Odsetki od nieterminowych pfatnosci nalicza sie i ewidencjonuje nie pozniej niz
na koniec kazdego kwartatu lub w momencie ich zaptaty. Poczgwszy od
01.09.2016 roku odsetki naliczone za pobyt i zywienie ewidencjonuje sie na
koniec kazdego miesigca lub w momencie ich zapfaty.

Odpis aktualizujgcy naleznosci - warto$¢ naleznosci aktualizuje sie
uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie
odpisu aktualizujgcego. Odpisy aktualizujgce tworzone sg na podstawie ustawy
o rachunkowos$ci, z wyjatkiem odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci
funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére obcigzajg te fundusze.
Warto$¢ odpisow aktualizujgcych nalezno$ci tworzy sie najpdzniej na dzien
bilansowy.
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11)

Odpisy aktualizujgce wartos¢ nalezno$ci zalicza sie odpowiednio do
pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztéw finansowych - zaleznie od
rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizaciji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane
uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartosc.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu , rownowartosc
catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego
zwieksza wartos¢ naleznosci i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych
przychodow operacyjnych lub przychoddéw finansowych- zaleznie od tego, w
ciezar jakich kosztow dokonano uprzednio odpisu (art. 35 c ustawy o
rachunkowosci).

Naleznosci uznaje sie za watpliwe w przypadku:

postawienia dtuznika w stan likwidacji lub w stan upadtosci - ustala sie
wowczas odpis aktualizujgcy spowodowany utratg wartosci w wysokosci
roznicy pomiedzy kwotg naleznosci wynikajgca z ksigg rachunkowych i
wartoscig gwarancji lub innego zabezpieczenia naleznosci zgtoszonego
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym.
Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w
odniesieniu do naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w
stan upadtosci - do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym

oddalenia przez sad wniosku o ogtoszenie upadtosci lub umorzenie
postepowania upadtosciowego, gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego - ustala sie woéwczas
odpis aktualizujgcy spowodowany utratg wartosci w petnej wysokosci kwoty
naleznosci wynikajgcej z ksiag rachunkowych. Wartos¢ naleznosci aktualizuje
sie, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie
odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do naleznosci od dtuznikéw w przypadku
oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majgtek dtuznika nie
wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego - w petne;j
wysokosci naleznosci

kwestionowania przez dtuznika naleznosci lub zaleganie przez niego z zaptatg
a ocena sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika wskazuje na to, ze sptata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - ustala sie wowczas
odpis aktualizujgcy spowodowany utratg wartosci w wysokos$ci roznicy
pomiedzy kwotg naleznosci wynikajgca z ksigg rachunkowych i wartoscig
gwarancji lub innego zabezpieczenia naleznosci. Wartos¢ naleznosci
aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do naleznosci
kwestionowanych przez dtuznikdw oraz z ktorych zaptatg dtuznik zalega, a
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wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokos$ci niepokrytej gwarancijg
lub innym zabezpieczeniem naleznosci

d) podwyzszenia naleznosci juz wczesniej aktualizowanej z powodu utraty
wartosci - ustala sie wowczas odpis aktualizujgcy spowodowany utratg
wartosci w kwocie odpowiadajgcej podwyzszeniu naleznosci wczesniej
powstatej i juz aktualizowanej. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie,
uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie
odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do naleznosci stanowigcych
réwnowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania

e) naleznosci przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw - ustala sie wowczas globalny wskaznik
odpisu aktualizujgcego spowodowanego utratg wartosci uwzgledniajgcej
stopien mozliwosci naleznosci w latach ubiegtych

12) Zasady dokonywania odpisow aktualizujgcych naleznosci:

a) odpisu aktualizujgcego dla naleznosci wymienionych w pkt. 10 lit. a-d dokonuje
sie indywidualnie dla poszczegdlnych naleznos$ci na podstawie
przeprowadzonej analizy dokumentow i sytuacji poszczegodlnych kontrahentow

b) dla naleznosci wymienionych w pkt.10 lit. e ze wzgledu na duzg baze
kontrahentéw ustala sie globalne (ogdlne) odpisy aktualizujgce wyliczone
odrebnie dla poszczegdlnych grup naleznosci

c) wysokosc¢ odpisu aktualizujgcego dla poszczegdélnych grup naleznosci wylicza
sie procentowym wspoétczynnikiem niesciggalnosci liczonym odrebnie dla
kazdej grupy naleznosci na dzien bilansowy

d) ustalony wspotczynnik globalny dla naleznosci gtdwnych nie przyjmuje sie dla
odsetek. Odsetki naliczone i niezaptacone do dnia 31 grudnia podlegajg
odpisowi aktualizujgcemu w petnej wysokosci w 100 %

e) wysokosc¢ odpisu aktualizujgcego jest réwna iloczynowi naleznosci i
procentowego wspotczynnika niesciggalnosci naleznosci

f) procentowy wspétczynnik niesciggalnosci naleznosci przyjmuje sie dla
wyznaczonych przedziatow czasowych opdznienia w sptacie naleznosci, przy
czym zaréwno przedziaty, jak i wysokos¢ wskaznika okresla sie z
uwzglednieniem stosowanej dla tych naleznosci procedury egzekucyjnej, i
obowigzujgcych termindéw przedawnienia, w ten sposob, ze im dtuzsze
opoznienie w spfacie naleznosci tym wyzszy wskaznik aktualizujgcy

g) dla Jednostek obstugiwanych przez CUI ustala sie ponizsze wskazniki
globalnego odpisu aktualizujgcego dla poszczegdinych grup odbiorcow.

17



Globalny wskaznik odpisu aktualizujgcego dla poszczegélinych grup
odbiorcow
Najemcy -
Pozyczkobiorcy Rodzice mies.zkania Najemcy - wynajem
stuzbowe i
dzierzawa majatku
w przypadku zalegania z ptatnoscig
- do 1 roku - - do 6 mies.
nie stosuje nie stosuje
- do 1 roku - sie odpisu, sie odpisu,
nie stosuje sie - od 1 roku -od 6
odpisu, do 3 lat - miesiecy
- od 1 roku do stosuje sie do 1 roku
Jednostka 5 lat - stosuje odpis - stosuje
oswiaty |sie odpis aktualizujg sie odpis
aktualizujgcy cy w aktualizujg
w wysokosci - wysokosci cy w
50% 50% nie dotyczy wysoKosci
- powyzej 5 lat - powyzej 3 50%
zalegania z lat - powyzej 1
ptatnoscig - zalegania z roku
stosuje sie ptatnoscig - zalegania z
odpis stosuje sie ptatnoscig
aktualizujgcy odpis stosuje sie
w wysokosci aktualizujg odpis
100% cy w aktualizujg
WYySOKOSCi cy w
100% wysokosci
100%

Dokonane odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci majg wytacznie znaczenie do
celow bilansowych. Odpisoéw aktualizujgcych dokonuje sie nie pdzniej niz na dzieh
bilansowy. Odpis aktualizujgcy pozostaje w ksiegach rachunkowych tak dtugo, jak
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dtugo istnieje szansa na odzyskanie naleznosci, ktorej dotyczy. Jesli uprzednio
dokonane odpisy okazujg sie zbedne, to nie pdzniej niz na dzien bilansowy, nalezy je
odpowiednio skorygowac¢, doprowadzajgc stan naleznosci do ich realnej wartosci.

13) Materiaty - w przypadku ich wystgpienia przyjmowane sg do ewidencji w cenie
zakupu bez podlegajgcego odliczeniu podatku VAT. Na dzien bilansowy
przyjeto zasade wyceny zapasow materiatow wedtug cen zakupu. Do
materiatow zaliczamy artykuty zywnosciowe dotyczgce bloku zywieniowego,
dla ktérych jednostka prowadzi ewidencje ilosciowo - wartosciowa.

14) Zobowigzania (krétkoterminowe) - na dzien bilansowy wyceniane sg w kwocie
wymagajgcej zaptaty. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych,
do ktorych stosuje sie przepisy dotyczgce zobowigzan podatkowych, uyjmowane
sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego
dnia kwartatu (w wysokosci odsetek naliczonych przez kontrahenta).

15)  Srodki pieniezne i rachunki bankowe oraz pozostate aktywa i pasywa - w
ksiegach rachunkowych ujmowane sg w wartosci nominalnej, tak tez sg
wyceniane na dzien bilansowy.

16) Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw - z uwagi na cyklicznos¢ i powtarzalnosé
operacji na przetomie roku oraz kierujgc sie zasadg istotnosci (art. 4 ust. 4 uor),
nie stosuje sie rozliczen miedzyokresowych kosztéw w szczegolnosci dla:
optaconej z géry prenumeraty, zakupu licencji na oprogramowanie
antywirusowe, wykupu polisy ubezpieczeniowej, optaty za prawo do
korzystania z elektronicznych serwiséw prawniczych, abonamentoéw za
rozmowy telefoniczne, prognozy za media, optat z tyt. utrzymania m.in. stron i
domen internetowych itp.

2. Zasady ustalania wyniku finansowego.

1)  Wynik finansowy ustalany jest w wariancie porownawczym rachunku zyskow i
strat na koncie 860 ,Wynik finansowy".

2) Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole ,4"
kont, tj. wedtug rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji
budzetowej wydatkow oraz kosztéw amortyzacji srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne sg
naliczane raz w roku wg stawek amortyzacyjnych.

3) Ewidencja przychoddéw prowadzona jest w zespole ,,7" kont wg zrodet
pochodzenia przychodow i zarazem w podziale klasyfikacji budzetowej

dochodow:
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4)

9)

6)

7)

1)

2)

-z przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych
-z przychodéw finansowych
-z pozostatych przychodoéw operacyjnych

Ewidencja kosztéw prowadzona jest w zespole ,7" kont wg rodzaju kosztow i
zarazem w podziale klasyfikacji budzetowej wydatkow:

-z kosztéw finansowych

-z pozostatych kosztow operacyjnych

Na wynik finansowy sktadajg sie przeksiegowania sald kont zespotu ,4" oraz
kont zespotu ,7".

W rachunku zyskéw i strat (wariant pordwnawczy) koszty ujete w paragrafach
wydatkéw podporzgdkowane sg do wiasciwych pozycji kont kosztéw
rodzajowych.

Prog istotnosci

Rozdziat IV

Zaktadowy plan kont

1.Wykaz kont ksiegi gidwnej (kont syntetycznych).

CUI prowadzi ksiegi rachunkowe jednostek o$wiaty bedgcych w obstudze w
oparciu o zaktadowy plan kont stanowigcy zatgcznik nr 1. Plan kont zawiera
wykaz kont ksiegi gtdwnej zgodnie z planem kont bilansowych i
pozabilansowych oraz z zasadami klasyfikacji zdarzeh. Ze wzgledu na duzg
dynamike rozwoju planu kont na drugim, trzecim i dalszych poziomach analityki
plan kont w Polityce Rachunkowosci przedstawiony jest w ujeciu do drugiego
poziomu analityki. Szczegotowy plan kont ze wszystkimi poziomami analityki
znajduje sie w systemie ksiegowym. W miare potrzeb w ciggu roku
rozszerzane sg kolejne poziomy analityki kont przedstawionych w planie kont
(Zatacznik nr 1).

Podstawg planu kont ksiegi gtéwnej stosowanego w CUI jest rozporzgdzenie
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 3 marca 2020 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. 22020 r. poz. 342 z pézn. zm.).

Ksiega gtéwna zaktadowego planu kont zawiera nastepujgce konta:

20



Zespot kont

Konto

Zespot 0 - Aktywa
trwate

011 - Srodki trwate

013 - pozostate srodki trwate

014 - zbiory biblioteczne

020 - wartosci niematerialne i prawne

071 - umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

072 - umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 - srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki
pieniezne,
rachunki

101 - kasa

130 - rachunek biezacy jednostki

132 - rachunek dochoddéw jednostek budzetowych

135 - rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (rachunki
bankowe - ksiegowos¢ socjalna)

139 - inne rachunki bankowe (depozyty, wadia, wycieczki szkolne,
zabezpieczenia umoéw, kaucje mieszkaniowe)

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 -
Rozrachunki i
rozliczenia

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - rozliczenia dochoddéw budzetowych

223 - rozliczenia wydatkow budzetowych

225 - rozrachunki z budzetami

229 - pozostate rozrachunki publiczno-prawne

231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - pozostate rozrachunki

245 - wptywy do wyjasnienia

290 - odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 -
Materialy i towary

300 - rozliczenie zakupu pro forma
310 - materiaty

Zespot 4 - Koszty
wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie

400 - amortyzacja

401- zuzycie materiatdw i energii

402 - ustugi obce

403 - podatki i optaty

404 - wynagrodzenia

405 - ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

406 - inne $wiadczenia na rzecz pracownikow

408 - Swiadczenia dla ucznidw i wychowankow

409 - pozostate koszty rodzajowe

410 - nieodptatne przyjecie materiatéw i wyposazenia
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Zespot 7 - Przychody,
dochody i koszty

700 - sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych

740 - dotacje i srodki na inwestycje

750 - przychody finansowe

751 - koszty finansowe

760 - pozostate przychody operacyjne

761 - pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 -
Fundusze, rezerwy i
wynik finansowy

800 - fundusz jednostki

810 - dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkoéw europejskich oraz

Srodki z budzetu na inwestycje

820 - rozliczenie wyniku finansowego

851 - zakladowy fundusz Swiadczeh socjalnych

860 - wynik finansowy

870 - Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik
finansowy

Zespot 9

900 - konto techniczne - pozabilansowe

- Konta

910 - zobowigzania przeterminowane Rb-Z

pozabilansowe

920-wktad wiasny niepieniezny

921-rozliczenie wptat i wydatkéw na wycieczke szkolng

971-niepieniezny wktad wiasny jednostki budzetowej

976-wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980-plan finansowy wydatkéw budzetowych

998-zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999-zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

2. Zespot 0 — Aktywa trwate

Wartos¢ poczgtkowa $rodkdéw trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych okresla art. 16g Ustawy z 15 lutego 1992
r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. 2023 r., poz.2805 z p6zn.

zm.).

1) Konto 011 — srodki trwate

Na koncie 011 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia
wartosci poczgtkowej tych srodkow trwatych, ktére sg umarzane stopniowo,
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w zatgczniku do ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych.
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Ewidencjg ksiegowg obejmuje sie wszystkie srodki trwate, ktére sg zwigzane z

dziatalnoscig jednostki. Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodow i

podwyzszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych ksieguje sie po stronie

Whn konta 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci poczgtkowej po

stronie Ma konta 011, z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje

sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z

zakupu gotowych srodkéw trwatych lub z zakohczonych inwestycji oraz

warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych (080,

071, 800)

b) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych (800, 071)

C) zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane z

tytutu aktualizacji ich wyceny (800)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

a) rozchéd srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji (w
wyniku zuzycia lub zniszczenia), sprzedazg lub przekazaniem
nieodptatnym

(071.800)

b) ujawnione niedobory Srodkow trwatych (800, 071)

c) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku
aktualizacji ich wyceny (800)

d) zwrot dostawcom wadliwych srodkéw trwatych (na podstawie umowy

gwarancyjnej lub reklamaciji (800, 071)

Ujawnione nadwyzki srodkéw trwatych wprowadza sie do ksigg pod datg
przeprowadzonej inwentaryzaciji. Srodki trwate otrzymane w zamian za niesprawne
srodki, ktére zwrécono dostawcom, wprowadza sie do ewidencji w wartosci, jaka
wynika z dowodu dostawy z podaniem cech szczegdlnych nowego sprawnego
Srodka. Zwrot ksieguje sie na podstawie faktury korygujgcej i dowodu rozchodu LT,
zas$ warto$¢ zamiennego srodka trwatego na podstawie nowej faktury i dowodu
przyjecia OT. Zakupiony srodek trwaty wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia
zwiekszonej/zmniejszonej o:

a) ewentualne rabaty, opusty, skonta, inne zmniejszenia

b) cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem

c) koszty przystosowania, montazu poprzedzajgce oddanie obiektu do uzywania,
w tym montazu programéw komputerowych

d) obcigzajgcy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w zaleznosci od
wykorzystywania srodka trwatego w dziatalnosci opodatkowanej VAT

Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie po koszcie
wytworzenia, tj. w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow od
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momentu podjecia budowy srodka trwatego (inwestyciji) do przyjecia srodka do
uzywania w stanie kompletnym.

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie w wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentow, uwzgledniajgc wartos¢ godziwg i ewentualne
dotychczasowe zuzycie.

Otrzymane nieodptatnie srodki trwate od jednostki samorzadu terytorialnego
wprowadza sie w wartosci okreslonej w decyzji wtasciwego organu - wartosc
poczatkowa, a jezeli poprzednio byty uzywane, rowniez wartos¢ dotychczasowego
umorzenia.

Srodki trwate otrzymane od innych podmiotéw gospodarczych lub 0séb fizycznych z
tytutu darowizny, spadku lub w inny nieodptatny sposob wycenia sie w wartosci
rynkowej z dnia nabycia, chyba ze umowa okresla te wartos¢ w nizszej cenie.
Zmniejszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania
nieodptatnego.

Ksiegowania na stronie Wn konta 011 sg dokonywane na podstawie dowoddéw
przyjecia Srodkow trwatych do uzywania takich jak faktura VAT, protokét odbioru
obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym, protokét zdawczo - odbiorczy, wycena
nieodpfatnie otrzymanych lub ujawnionych srodkéw trwatych, akt notarialny oraz inne
dowody, w ktorych okreslono wartos¢ srodkéw trwatych. Ksiegowania na stronie Ma
konta 011 sg dokonywane na podstawie dowodow uzasadniajgcych rozchod srodkow
trwatych: protokoét zdawczo-odbiorczy, protokét postawienia w stan likwidacji, protokot
szkdd, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoborow) lub
pokwitowanie odbioru kupujgcego.

2) Konto 013 — pozostate srodki trwate

Pozostate srodki trwate to te, ktére umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzytkowania i ktére finansuje sie ze srodkow na wydatki biezgce (z wyjgtkiem
pierwszego wyposazenia do nowego obiektu, ktore finansuje sie ze srodkow na
inwestycje), o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok.

Na koncie 013 ujmuje sie srodki trwate:
a) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jesli stanowia:
- srodki dydaktyczne, stuzgce procesom dydaktyczno -
wychowawczym w szkotfach i placéwkach oswiatowych
-meble i dywany
b) wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych dla tych
srodkow trwatych, ktorych odpisy amortyzacyjne mogg byc¢
dokonywane jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzywania.
Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia
wartosci pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, podlegajgcych ewidenciji
ilosciowo-wartosciowej.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia stanu pozostatych srodkow

trwatych w uzywaniu:

a) przyjecie pozostatych srodkéw trwatych uzyskanych bezposrednio z

zakupu lub z inwestycji, ujawnione nadwyzki

b) otrzymanie nieodptatnie uzywanych srodkéw trwatych (w tym darowizny

od innych jednostek i oséb)

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie zmniejszenia stanu pozostatych srodkéw

trwatych:

a) na skutek zuzycia lub sprzedazy, niedoboréw i szkod

b) nieodptatnego przekazania

c) w zwigzku z wylgczeniem ich z ewidenciji ilosciowo - wartosciowej na
podstawie decyzji kierownika jednostki

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan pozostatych srodkéw

trwatych w ich warto$ci poczgtkowej znajdujgcych sie w uzywaniu. Ewidencja

szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych

b) ustalenie osob lub komdérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki
trwate

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzgdzaniu
bilansu koryguje sie je o wartos¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a
te grupe srodkow trwatych umarza sie w 100% w chwili wydania do uzywania i
wobec tego saldo tych dwéch kont wynosi zero.

Zasady ewidencji majatku w ksiegach inwentarzowych

Tabela zawiera przyktady wyposazenia podlegajgcego ewidencji w ksiegach
inwentarzowych lub ewidencji dodatkowej.
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Ewidencja w ksiedze inwentarzowej
(wartosciowo-ilosciowa)

Ewidencja dodatkowa
(ilosciowa)

. Meble, szafy, biurka, tawki, fotele, krzesta,
siedziska, t6zka, tapczany, lezaki, regaty, stoty.
2. Tablice szkolne stuzgce do nauki, tryptyki,
tablice akademickie, flipchart 3. Szafki
ubraniowe dzieciece.

4. Szafy metalowe, sejfy.

5. Sprzet RTV: telewizory, radia, DVD,
radiomagnetofony, zestawy nagtasniajgce.

6. Sprzet kinotechniczny i fotograficzny,
ekrany projektowe, kamery, projektory.
7. Instrumenty muzyczne: pianina,

wzmachiacze, miksery muzyczne, keyboard,
kolumny estradowe.

8. Place zabaw: zestawy, hustawki,

przeplotnie, karuzele, drewniane tory éwiczen, itp.

9. Aparaty telefoniczne, centrale
telefoniczne, faxy, telefony komorkowe.

10.

kopiarki, urzadzenia wielofunkcyjne, tablety,
laptopy itp.

11. Niszczarki.

Komputery, monitory, drukarki, skanery,

12.  Maszyny do szycia.
13.  Dywany, wyktadziny dywanowe.
14.  Odkurzacze, maszyny piorgce.

15. Kuchenki gazowe, elektryczne, taborety
gazowe i elektryczne.

16. Lodéwki, chtodziarki i zamrazarki.
17.  Okapy duze, pochtaniacze ttuszczu.
18. Pralki, pralko-suszarki.

19.  Sprzet kuchenny: maszyny
gastronomiczne -miksery, sokowirowki, itp.
zlewozmywaki, baseny stalowe, wozki
gastronomiczne, ekspresy do kawy.

1. Meble - potki, szuflady kartonowe, gabloty
aplikacje meblowe i Scienne z r6znych
materiatow, szafki na klucze.

2. Tablice np. biate, sucho $cieralne,

magnetyczne, stuzace jako informacyjne,
dekoracyjne.

3. Mapy: geograficzne, historyczne, plansze
do nauki przedmiotu.

Zegary, higrometry.

Stojaki do zawieszania map lub ekranéw.

Wieszaki ubraniowe.
Choinki.

© No ok

. Stopery, szarfy, pitki, gry planszowe,
uktadanki - cyfry, litery.

9. Zabawki: klocki, lalki, wézki, samochody,
duze zestawy klockow, kaciki lalek, fryzjerskie,
pielegniarskie plastikowe i drewniane, itp. 10.
Kubty, kubty do segregacji $mieci, wycieraczki,
$cierki, serwety i obrusy, reczniki. 11.
Termometry elektroniczne lekarze,
cisnieniomierze, alkomaty.

12.
13.

prasowania, suszarki, ramie pod telefon,

14.

miotki, taczki, klucze, pawilony ogrodowe, itp.

15.
sprzet zamontowany na state, rolety.

16.  Lampki biurowe, gilotyny, laminatory,
bindownice, trymery.

17. Klawiatury, myszy, routery, pendrive,
switch, nagrywarka zewnetrzna do komputera,
UPS, pamie¢ zewnetrza, itp.

18.

Ostony do piaskownicy.

Przedtuzacze, drabiny, deska do

Drobny sprzet ogrodniczy - fopaty, grabie,

Szyny sufitowe, karnisze, pozostaty

Stroje sportowe.
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20.  Piecyki, grzejniki, dmuchawy,
klimatyzatory.

21.  Sprzet elektryczny: Zelazka.
22.  Narzedzia elektryczne: wiertarki,
pilarki, kosiarki, spawarki,

lutownice, szlifierki,

23.  Sprzet sportowy: tablice wynikdw, bramki,
kosze do koszykdwki, drabinki, itp.
24.  Pomoce dydaktyczne: sprzet

logopedyczny, wybrany sprzet do terapii
specjalistycznych, pomoce interaktywne,
dtugopisy 3D, Google VR, drukarka 3D, magiczny
box.

25.  Defibrylator z impulsem elektrycznym
(ratujacy zycie).

26.  Sztandar

27. Krasnal — rzezba dedykowana jednostce.
28.  Czytnik obecnosci.

19.  Termometry elekiryczne, wagi, lustra,
wentylatory, czajniki.

20.  Apteczki.

21.  Kasety.

22.  Rekwizyty teatralne: stroje, teatrzyki,
parawany.

23.Zestawy muzyczne w walizkach, statywy,
mikrofony, gtosniki.

24.
czytnik kodoéw, mierniki, fadowarki do baterii.
25.

materiatowe, kotary.

Kalkulatory, maszyny do pisania i liczenia,

Firany, zastony, zaluzje pionowe, rolety

26. Mopy - zestawy z wozkiem, myjki do
okien.

27. Garnki-duze, stalowe, pokrywki, wiadra
itp.

28. Sprzet sportowy: siatki sportowe, paletki

do tenisa, odskocznie, skrzynie, wozki na pitki.

29. Stojaki na rowery przenosne.

30. Posciel, koce, spiworki, kotderki, itp.
31. Pomoce dydaktyczne: liczydta stojace,
lustra dydaktyczne.
32. Mikroskopy szkolne.
33. Fantomy, defibrylator szkoleniowy.
34. Modele interaktywne, przestrzenne itp.
35. Pozostate skfadniki
majatkowe nie wymienione w ewid.i

iloSciowo- wartosciowe;.

Obowigzkowej ewidencji w ksiedze inwentarzowej nie podlegaja:

a)
state, banery
b)
czujnik (przewodowy)
c)

sprzet przeciwpozarowy: gasnice,

tablice informacyjne: urzedowe, wejsciowe, szyldy, godta zamontowane na

wyposazenie hydrantu, detektor gazu

inne sktadniki trwale zamontowane wewnatrz: wyktadzina PCV, obudowy

do grzejnikdéw, zlewozmywaki - porcelana, itp.

d)
zewnetrzne

3) Konto 014 - zbiory biblioteczne

inne skfadniki trwale zamontowane na zewnatrz: stojaki na rowery, rolety

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych, pedagogicznych. Na

koncie 014 nie ujmuje sie tych wydawnictw,
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jako materiaty pomocnicze do uzytku pracownikow jednostki np. katalogi,
wydawnictwa urzedowe, zawodowe.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a) Przychod zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub
nieodptatnie otrzymanych

b) NadwyZzki zbioréw bibliotecznych Na stronie Ma ujmuje sie w
szczegolnosci:

c) Rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub

nieodptatnego przekazania
d) Niedobory zbioréw bibliotecznych

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan zbiordéw bibliotecznych
znajdujgcych sie w jednostce. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014
powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegodlnych zbioréw 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. W bilansie zbiory biblioteczne nie
wystepujg, poniewaz sg one w 100% umarzane w miesigcu wprowadzenia do
ewidencji ksiegowej zbioréw bibliotecznych (071, 072).

4) Konto 020 — wartosci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 020:

a) zakup wartosci niematerialnych i prawnych

b) otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne od innych
jednostek

c) przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z

zakonczeniem inwestycji

Typowe zapisy strony Ma konta 020 dotyczg rozchodu wartosci niematerialnych i
prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne. Na
koncie 020 wystepowa¢ mogg w szczegolnosSci:

a) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego) - koszty
dokumentacji i uruchomienie programu komputerowego jako warunek jego
dziatania, zwiekszajg cene nabycia (programu); natomiast koszty wdrozenia,
jak np. szkolenia, instruktazu — obcigzajg koszty biezgce
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b) autorskie prawa majagtkowe i prawa pokrewne.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartos¢ poczgtkowa przekracza
kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z
wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje sie ze srodkéw
na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z ustawg; ksiegujac umorzenie po
stronie Ma konta 071 w korespondenc;ji z kontem 400 strona Wn. Wartosci
niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej, w dniu przyjecia do uzywania,
réwnej lub nizszej od wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym
oraz stanowigce pomoce dydaktyczne (bez wzgledu na wartos¢ poczatkows),
zwane pozostatymi wartosciami niematerialnymi i prawnymi, finansuje sie ze
srodkow na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujgc catg wartos¢ w
koszty i ksiegujgc umorzenie na koncie Ma 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwic:

a) ustalenie wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych
b) prawidtowe obliczenie amortyzacji i umorzenia

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczgtkowe;j.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie
na kontach 071 i 072 w zakresie dotyczgcym wartosci niematerialnych i prawnych.

5) Konto 071 — umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej sSrodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400 i dotyczg
wszystkich srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem
gruntéw i débr kultury) oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sg
umarzane stopniowo.

Zapisy strony Wn konta 071:
a) wyksiegowanie dotychczas naliczonego umorzenia wycofanych z uzycia:
- srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011
- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020

b) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia w przypadku stwierdzenia
niedoboru, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:
- $Srodkow trwatych w korespondenciji z kontem 011

- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020
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C) zmniejszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania srodkow
trwatych w korespondencji z kontem 800

Zapisy strony Ma konta 071:
a)naliczone za okres umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, w korespondenciji z kontem
400,
b) dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie:
- srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011
- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020

c) zwiekszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania srodkéw

trwatych, w korespondencji z kontem 800
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ umorzenia
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych amortyzowanych
stopniowo.

6) Konto 072 — umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw
trwatych, tj. tych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze
zbioréw bibliotecznych, ktére podlegajg umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzytkowania tj.: ksigzek, srodkéw dydaktycznych stuzgcych
procesowi dydaktyczno - wychowawczemu w szkotach i placowkach oswiatowych,
mebli i dywandw, pozostatych Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz kwota okreslona w ustawie o
podatku dochodowym od os6b prawnych.

Na stronie Wn konta 072 - ujmuje sie wyksiegowanie dotychczas naliczonego
umorzenia wycofanych z uzycia pozostatych srodkéw trwatych, zbioréw
bibliotecznych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych w wyniku likwidacji,
sprzedazy, niedoboru, nieodptatnego przekazania, w korespondenciji z kontem 013,
014, 020.

Na stronie Ma konta 072 - ujmuje sie:

a) umorzenie naliczone od nowych, otrzymanych do uzywania pozostatych
srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych o wartosci ponizej kwoty okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od oso6b prawnych, w korespondenciji z kontem 013, 014,

020

b) umorzenie otrzymanych nieodptatnie, przyjetych na stan ujawnionych
nadwyzek pozostatych srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych i
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z
kontem 013, 014, 020 Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza
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stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, zbiorow
bibliotecznych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w petnej
wysokosci w miesigcu wydania do uzywania.

W ewidencji ksiegowej kont 013 — Pozostate srodki trwate, 014 — Zbiory biblioteczne,
020 — Wartosci niematerialne i prawne w przypadku przyjecia na stan sktadnikéw
majgtkowych o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz kwota okreslona w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych, 072 — umorzenie pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stosuje sie ksiegowanie
uproszczone.

W programie Finanse Vulcan dokument ksiegowy posiada nastepujgce dekrety: koszt
rodzajowy z kontem przeciwstawnym kontrahenta (4*/2*), a w momencie dokonania
zapfaty za zakup: 2*/130,132. Uzupetnienie zapisu na kontach 013, 014, 020 w
korespondencji z kontem 072 nastepuje w programie Finanse Vulcan, zgodnie z
dekretacjg znajdujgcy sie przy dokumencie zrodtowym w systemie EOF.

Do szczegdtowej ewidencji majgtku stuzy system EMID.

Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych, zbiorow bibliotecznych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci ponizej kwoty okreslonej w ustawie o
podatku dochodowym od osob prawnych ewidencjonuje sie w ksiegach
rachunkowych nastepujgco: 013,014,020 z kontem przeciwstawnym 760 - pozostaty
przychod operacyjny oraz 410 - nieodptatne przyjecie materiatéw i wyposazenia z
kontem przeciwstawnym 072.

Uproszczenia, o ktérych mowa powyzej stosowane sg na podstawie art. 4 ust. 4 oraz
art.10 ust. 1 pkt. 3c ustawy o rachunkowosci.

7) Konto 080 - srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Do kosztow wytworzenia Srodkow trwatych, a wiec i inwestycji nie zalicza sie kosztow
0golnego zarzadu jednostki, kosztéw przetargdw, ogtoszen i innych kosztéw
wystepujgcych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z inwestycjami.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegodlnosci:
a) roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacjg
inwestycji wykonane przez zewnetrznych kontrahentéw (tgcznie z
niepodlegajgcym odliczeniu VAT), konta przeciwstawne 130, 240, 201

b) zakup od innych jednostek srodkéw trwatych w budowie lub obiektow
wymagajgcych ulepszenia, konto przeciwstawne 201
C) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych w budowie, oraz

rownowartos¢ pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej dokumentac;ji
projektowej wznowionej inwestycji, w korespondencji z kontem 800

d) wynagrodzenia oséb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac
zwigzanych z inwestycjg, konto przeciwstawne 231
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e) straty zwigzane z usuwaniem skutkow wydarzen losowych dotyczgcych
Srodkow trwatych w budowie (np. spowodowane powodzig, huraganem itp.),
konta przeciwstawne 101, 130, 234, 240.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie).

Typowe zapisy strony Ma konta 080:

a) przyjecie do uzywania srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji, konta przeciwstawne 011, 013
(gdy pozostate srodki trwate stanowig pierwsze wyposazenie i sg
sfinansowane ze $rodkéw na inwestycje), 020.

b) przyjecie do uzywania pozostatych przedmiotéw (materiatow, drobnego
sprzetu) zakupionych w ramach pierwszego wyposazenia, niestanowigcych
Srodkow trwatych ani pozostatych srodkow trwatych, konta przeciwstawne
zespotu 4*

c) rozliczenie kosztéw ulepszenia obcych obiektow, w korespondencji z kontem
011

d) nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie, rozliczenie inwestycji
bez efektow majgtkowych, wyksiegowanie kosztow poniesionych na
sprzedane Srodki trwate w budowie, niedobory i szkody w rzeczowych
sktadnikach srodkow trwatych w budowie, odpisanie kosztéw inwestyciji
niepodjetej (np. niewykorzystanej dokumentacji projektowej) lub inwestyciji
zaniechanej, konto przeciwstawne 800.

3. Zespobt 1 — srodki pieniezne i rachunki bankowe

1) Konto 101 — kasa
Konto stuzy do ewidenciji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sie w kasach.
Na stronie Wn ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotowki i niedobory kasowe. Obroty gotéwkowe podlegajg ujeciu w raporcie
kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy. Stan

gotéwki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajgcym z raportu kasowego.

Zapisy strony Wn konta 101:

a) podjecie gotdéwki z banku, konta przeciwstawne 141

b) wptaty naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw, konta
przeciwstawne 231

c) wptaty z tytutu pobrania zaliczek i rozliczen zaliczek pobranych na
zakupy, konto przeciwstawne 234

d) stwierdzone nadwyzki kasowe, konto przeciwstawne 240
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Zapisy strony Ma konta 101:

a) wptata gotowki na rachunki bankowe, konto przeciwstawne 141

b) wyptaty wynagrodzen, konto przeciwstawne 231

c) wyptaty z tytutu rozliczenia zaliczek na zakupy, konto przeciwstawne
234

d) stwierdzone niedobory kasowe, konto przeciwstawne 240 Konto 101

moze wykazywac saldo Wn, oznaczajgce stan gotéwki w kasie lub
saldo zerowe.

2) Konto 130 — rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkdéw pienieznych (Srodkéw budzetowych)
oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki z tytutu wydatkéw i dochodow
(wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Dochodem budzetowym sg wptywy uzyskane przez jednostke z tytutu wptat
podlegajgcych zarachowaniu na dochody budzetu samorzadu terytorialnego.
Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezgcego jednostki z
tytutu finansowania zadan ujetych w jej planie wydatkéw.

Zapisy strony Wn konta 130:

a) wptyw srodkoéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji z
kontem 223

b) wptywy z tytutu: korekt, omytek bankowych, niewtasciwe uznania
bankowe w korespondencji z kontem 240

c) sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich
dokonania:

- z kasy w korespondencji z kontem 141
-z innych rachunkéw bankowych jednostki w korespondencji z kontem 240

d) wptyw srodkow z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddow
budzetowych (ewidencja wg podziatek klasyfikacji dochodow
budzetowych) w korespondencji z kontem 221 lub innym kontem

rozrachunkowym:

e) przypisane przez banki oprocentowanie srodkow na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej w korespondenciji z kontem 221

f) wptaty z rozliczenia zaliczek w korespondencji z kontem 234

g) wptaty bezgotéwkowe - odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, w

korespondenciji z 201, 221, 750 wptyw na poczgtek roku srodkow z
wydzielonego rachunku jednostki oswiaty w korespondenciji z kontem
800

Zapisy strony Ma konta 130:
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a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,
w tym réwniez Srodki pobrane z kasy na realizacje wydatkow budzetowych
(ewidencja wg podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w
korespondenciji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,7, 8

b) przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan dot. dziatalnosci biezacej i
inwestycyjnej
c) przelewy réwnowartosci odpiséw na ZFSS

d) przelewy na rachunek dochodéw samorzgdowych jednostek budzetowych
oswiaty (z tytutu zwrotu $rodkéw wydatkowanych z tych dochodow)

e) zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sgdowych obcigzajgcych
pozostate koszty operacyjne, pracownikow lub inne osoby

f) zaptaty odsetek za zwtoke w zaptacie zobowigzan
g) okresowe przelewy dochodow do budzetu w korespondenciji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zasada zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
btednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowy techniczny
zapis ujemny. Dopuszcza sie stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw
ksiegowych dla zachowania czystosci obrotow. Konto 130 moze wykazywac saldo
Whn, oznaczajgce stan Srodkow pienieznych na koncie lub saldo zerowe.

3) Konto 132 — rachunek dochodéw jednostek budzetowych

Konto 132 stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych gromadzonych na wydzielonych
rachunkach bankowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnosé
oswiatowa, ktére prowadzg dziatalno$¢ okresdlong w ustawie o systemie oswiaty
(rachunek zwany w dalszej czesci WRD).

Srodki pieniezne wraz odsetkami nie mogg byé przeznaczone na finansowanie
wynagrodzen osobowych. Srodki te powinny by¢ wykorzystane w roku ich wptywu,
poniewaz pozostatosc tych srodkéw wystepujgca na dzieh 31 grudnia podlega
odprowadzeniu na rachunek budzetu Gminy.

Zapisy strony Wn konta 132:

a) wptaty naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkow w
korespondenciji z kontem 201, 234,240

b) przychody nie ujete wczesniej jako naleznosci, konta przeciwstawne
750, 760

C) odprowadzenie z kasy wptat gotéwkowych, konto przeciwstawne 141

obcigzenie z tytutu btedéw w ewidencji bankowej oraz korekt na
wyciggach bankowych, konto przeciwstawne 240

Zapisy strony Ma konta 132:
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a) zaptata zobowigzan finansowanych z WRD ujetych na kontach
rozrachunkow 201, 225, 229, 234, 240

b) zaptata zobowigzan finansowanych z WRD nieewidencjonowanych na

kontach rozrachunkow w korespondencji z kontami zespotu "4" i kontem 751

c) pobranie gotéwki z banku do kasy w korespondenciji z kontem 141

d) uznanie z tytutu omytek bankowych i ich korekt, konto przeciwstawne
240

e) przelew pozostatosci srodkow dochodéw samorzgdowej jednostki

budzetowej na dzien 31 grudnia.
Konto 132 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan srodkoéw pienieznych na rachunkach
bankowych WRD. Do konta 132 prowadzona jest ewidencja, ktéra umozliwia
ustalenie stanu poszczegdlnych tytutdw pozyskania dochodéw wedtug pozyciji
klasyfikacyjnych planu finansowego.

4) Konto 135 — rachunek srodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji sSrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy,
ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkow na rachunki bankowe.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty sSrodkéw z rachunkéw bankowych
dotyczgcych realizacji zadan ZFSS.

Zapisy strony Wn konta 135 pozostajg w korespondencji z kontami zespotu ,2",
kontem 141 i 851.

Zapisy strony Ma pozostajg w korespondencji z kontami zespotu ,2", kontem 141 i
851.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

5) Konto 139 — inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego
przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowodow
bankowych, w zwigzku z czym zachodzi petna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy
ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych Srodkow pienieznych z
rachunkdéw biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma konta
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139 ujmuje sie wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.

Zapisy strony Wn konta 139:

a) wpfata sum depozytowych (m.in. z tytutu: wadidw, zabezpieczenia
pienieznego, wycieczek szkolnych) w korespondenciji z kontem 240-32, 240-
33, 240-34, 240-35, 240-39

b) przekazanie z rachunku biezgcego przyznanych a nieodebranych do 31
grudnia zapomog zdrowotnych w korespondenciji z kontem 240-33

Zapisy strony Ma konta 139:

a) przelewy z tytutu zwrotu wadidow, sum zabezpieczenia, wycieczek szkolnych i
innych sum depozytowych w korespondencji z kontem 240-32, 240-33, 240-
34,240-39

b) przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan pokrywanych z sum na zlecenie z
wstrzymanych kaucji w korespondenciji z kontem 240-32, 240-33

c) wplywy z tytutu zdeponowanych zapomaogt zdrowotnych w korespondencji z
kontem 240-33

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 zapewnia podziat wydzielonych
Srodkéw na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych
znajdujacych sie na rachunku bankowym.

6) Konto 141 — srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidenciji Srodkow pienieznych miedzy bankiem, a kasg.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenie stanu srodkow pienieznych, a na stronie
Ma zmniejszenie stanu srodkow pienieznych.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w
drodze.

4. Zespot 2 — rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu ,2” stuzg do ewidencji wszystkich krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz roszczen, a takze do ewidenc;ji rozliczen srodkéw budzetowych,
Srodkow europejskich i innych pochodzgcych ze Zzrodet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz
wszelkich rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
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1) Konto 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, (naleznosci — rozrachunki
z odbiorcami, zobowigzania — rozrachunki z dostawcami); funkcjonujg w
podziale na konta:

a) naleznosci - rozrachunki z odbiorcami stuzy do ewidencji naleznosci
dotyczacych dochodow wiasnych oraz wydzielonego rachunku dochodow
samorzgdowych jednostek z tytutow okreslonych w ustawie o finansach
publicznych i Uchwale RM, naleznych od odbiorcow odsetek za zwitoke.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos¢
ustalenia naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegolinych kontrahentow;
funkcjonuje w podziale na konta 201-00-VAT i 201-02-NETTO

b) zobowigzania - rozrachunki z dostawcami stuzy do ewidencji rozrachunkow i
roszczen krajowych oraz zagranicznych z tytutu dostaw, robaét i ustug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot, ustug i kaucji gwarancyjnych oraz
zobowigzan wobec odbiorcéw (nadptaty); funkcjonuje w podziale na konta
201-01-00-VAT i 201-01-01-NETTO.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
naleznos$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych dla jednostki wedtug
poszczegolnych kontrahentow, jak rowniez w podziale na wartosci VAT oraz netto
naleznosci i zobowigzan. Aktualizacji analityki dokonuje sie wedtug potrzeb. Konto
201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

2) Konto 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
dochodow budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.
Na stronie Wn ksieguje sie przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych i odpisy uprzednio przypisanych naleznosci /ze znakiem
minus/.

Na stronie Ma ksieguje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz
zwroty nadptat z tytutu dochodow nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu
/ze znakiem minus/.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikow i z
uwzglednieniem podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddéw. W jednostkach
szczegotowa ewidencja do dziecka prowadzona jest przez pracownika danej
jednostki i w jej siedzibie.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda: saldo Wn bedgce sumg poszczegdinych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedgce sumag
poszczegolnych zobowigzan z tytutu nadptat dochodow.

37



3) Konto 222 - rozliczenia dochodoéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych
dochoddéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji w nastepnym roku poprzez ksiegowanie przelewu do
budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w
korespondenciji z kontem 130.

Ewidencja szczegotowa do konta 222 prowadzona jest z uwzglednieniem podziatki
klasyfikacji budzetowej dochoddw.

4) Konto 223- rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdétfinansowania programow i
projektow realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéow budzetowych w korespondenciji z kontem
800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

a) okresowe wptywy srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki, w tym wydatkow w ramach wspoffinansowania
programow i projektéw realizowanych ze srodkow europejskich z kontem 130

b) zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych do konca roku
Srodkow na wydatki /ze znakiem minus/

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji w momencie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

5) Konto 225 - rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidenciji rozrachunkoéw z budzetami panstwa i budzetami
samorzgdow terytorialnych z tytutu zobowigzan podatkowych wiasnych oraz
nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowg a
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w jednostkach wykonujgcych czynno$ci objete podatkiem od towarow i ustug konto
stuzy do rozrachunkow z jednostkg samorzadu terytorialnego (Gming Wroctaw) oraz
do rozliczen VAT naliczonego i naleznego.

Na stronie Wn ujmuje sie nadpfaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetdw.

6) Konto 229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidenciji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn
konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptfate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z
ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

7) Konto 231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie:
a) Wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen
b) Warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
c) Potragcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

8) Konto 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidenciji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:
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a) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki
obcigzajgce jednostke (w tym rowniez srodki pobrane kartg ptatniczg)

b) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke
Swiadczen odpfatnych

c) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod

d) zapfacone zobowigzania wobec pracownikow

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:
a) wydatki poniesione przez pracownikdéw w imieniu jednostKki
b) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych
c) wptywy naleznosci od pracownikéw
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z
poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutdow rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw. W
szczegolnych przypadkach, do momentu rozliczenia, pobrana przez
pracownika zaliczka na wydatki rzeczowe moze by¢ ujeta w podstawowym
rozdziale jednostki w § 4210 w korespondenciji z kontami zespotu 1.

9) Konto 240 — pozostate rozrachunki

Konto stuzy do ewidenciji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢
uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych oraz rozliczenia wycieczek
szkolnych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci oraz roszczen. Ewidencja szczegotowa prowadzona do
konta 240 zapewnia ustalenie stanu rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z
poszczegoinych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.

Analityka do konta 240 aktualizowana jest na biezgco.

10) Konto 245 — wptywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a
niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
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10) Konto 290 - odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto stuzy do ewidenciji odpisow aktualizujgcych. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma
zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza
wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

5. Zespot 3 — materialy i towary
1) Konto 300 - rozliczenie zakupu

Konto stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zakupu materiatow, towarow, robot i ustug, a w
szczegolnosci do ustalenia wartosci materiatéw, towarow w drodze oraz wartosci
dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych
tgcznie z naliczonym podatkiem od towardw i ustug Na stronie Ma ujmuije sie:

a) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug,

b) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio
lub po spetnieniu okreslonych warunkow,

c) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczgcy sktadnikbw majgtku obrotowego , zwiekszajgcy ich
wartosc lub obcigzajgcych wtasciwe koszty,

d) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczgcy srodkéw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, zwiekszajgcy ich wartosc.

2) Konto 310 - materiaty

Konto stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw, znajdujgcych sie w magazynach
wiasnych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenia wartosci stanu zapasu, a na stronie
Ma - jego zmniejszenia.

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

6. Zespot 4 — koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych - zgodnie z odrebnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, kosztow operacji
finansowych. Analityka do kont zespotu 4 aktualizowana jest na biezgco wedtug
potrzeb.
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Tabela kont kosztéw rodzajowych:

Nazwa konta kosztéw rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

400 - Amortyzacja

Naliczenie amortyzacji

401 - Zuzycie materiatéw i energii

421 Zakup materiatow i wyposazenia

422 Zakup srodkow zywnosSci

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych
i ksigzek

426 Zakup energii

435 Zakup towaréw (w szczegolnosci
materiatéw, lekéw, zywnosci) w zwigzku z
pomocg obywatelom Ukrainy

486 Pozostate wydatki biezgce na zadania
zZwigzane z pomocg obywatelom Ukrainy — dot.
zakupu srodkéw dydaktycznych, ksigzek,
zakupu energii, gazu, wody, szkolen
pracownikow niebedgcych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej, informatycznych

402 - Ustugi obce

427 Zakup ustug remontowych
428 Zakup ustug zdrowotnych
430 Zakup ustug pozostatych

436 Optaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnych

437 Zakup ustug zwigzanych z pomocg
obywatelom

Ukrainy

439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie
ekspertyz, analiz i opinii

440 Optaty za administrowanie i czynsze za
budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

470 Szkolenia pracownikéw niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej

403 - Podatki i optaty

414 Wptaty na PFRON

448 Podatek od nieruchomosci

451 Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego

457 Odsetki od nieterminowych wptat z tytutu

pozostatych podatkow i optat
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404 - Wynagrodzenia

304 Nagrody o charakterze szczegolnym
niezaliczone do wynagrodzen

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

474 \Wynagrodzenia i uposazenia wyptacane
W zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy

475 \Wynagrodzenia nauczycieli wyptacane w
zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy

479 Wynagrodzenia osobowe nauczycieli

480 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
nauczycieli

484 Honoraria, wynagrodzenia agencyjno-
prowizyjne i wynagrodzenia bezosobowe
wyptacane w zwigzku z pomocg obywatelom
Ukrainy

405 -Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia

411 Sktadki na ubezpieczenie spoteczne

412 Sktadki na Fundusz Pracy

444 Odpisy na ZFSS

471 Wptaty na PPK finansowane przez podmiot
dniajgcy

485 Sktadki i inne pochodne od wynagrodzen
pracownikow wyptacanych w zwigzku z pomocg
obywatelom Ukrainy

486 Pozostate wydatki biezgce na zadania
zwigzane z pomocg obywatelom Ukrainy -

406 - Inne Swiadczenia na rzecz
pracownikéw

302 Wydatki osobowe niezaliczone do
wynagrodzen:

- ekwiwalent za odziez i pranie

- pomoc zdrowotna dla nauczycieli

- zakupy zwigzane z BHP
328 Swiadczenia zwigzane z udzieleniem
pomocy obywatelom Ukrainy

408 - Swiadczenia dla uczniow i
wychowankow

324 Stypendia dla uczniow

326 Inne formy pomocy dla uczniéw

413 Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne
(ucznidéw i wychowankow)
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409- Pozostate koszty 302 \Wydatki osobowe niezaliczone do
rodzajowe wynagrodzen:
- odprawa ekonomiczna

- odszkodowanie

303 ROzne wydatki na rzecz osob fizycznych
305 Zasgdzone renty

419 Nagrody konkursowe

441 Podréze stuzbowe krajowe

442 Podréze stuzbowe zagraniczne

443 Rozne optaty i sktadki

458 Pozostate odsetki

459 Kary i odszkodowania na rzecz oséb
fizycznych

460 Kary, odszkodowania i grzywny
wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych
jednostek organizacyjnych

461 Koszty postepowania sgdowego i
prokuratorskiego

478 Sktadki na Fundusz Emerytur
Pomostowych

410 - Nieodptatne przyjecie Nieodpfatne przyjecie materiatéw i wyposazenia
materiatow i wyposazenia

1) Konto 400 — amortyzacja

Konto stuzy do ewidenciji kosztéw amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacii.

Saldo konta 400 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860.

2) Konta 401-406 i 408-409 — koszty wedtug rodzajéow

Stuzg do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju.
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Na stronie Wn kont 401 - 406 i 408 - 409 ujmuje sie poniesione koszty, a
zmniejszenie kosztow wykazuje sie ze znakiem minus.

Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Konta 401 - 406 i 408 - 409 mogg wykazywac w ciggu roku obrotowego salda Wn,
ktére wyrazajg wysokosc poniesionych kosztow.

Salda kont 401 - 406 i 408 - 409 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto
860.

3) Konto 410 — Nieodptatne przyjecie materialow i wyposazenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw jednorazowego umorzenia przyjetych nieodptatnie
lub formie darowizny od innych jednostek i 0séb, pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, ktore podlegajg
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci. Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie
umorzenie nieodptatnie otrzymanych pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych od innych jednostek i osob ,
a na stronie Ma przeniesienie kosztow umorzenia na wynik finansowy.

Konto 410 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wartos¢ umorzonych pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych nieodpfatnie otrzymanych od innych jednostek
i 0sOb. Saldo konta 410 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860.

7. Zespot 7 — przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 stuzg do ewidenciji:

a) przychodow i kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow,
towardw i ustug

b) przychodow i kosztow operaciji finansowych oraz pozostatych
przychodow i kosztow operacyjnych

c) podatkow nieujetych na koncie 403

d) przychodow z tytutu dochoddéw budzetu

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wg pozycji planu finansowego i klasyfikacji
budzetowej oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci
(budzetowej i finansowej).

1) Konto 700 — sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobéw gotowych i

poffabrykatow oraz robét i ustug)wtasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
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Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktdéw, na
stronie Ma ujmuje sie przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8.

Ewidencja szczegotowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy
dostosowany do zasad wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji oraz wedtug
przedmiotéw i kierunkow sprzedazy. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

2) Konto 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidenciji przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, wymienione w art. 5 ust. 2 pkt 1
i 2 ustawy o finansach publicznych, oraz innych tytutéw niewymienionych przy
pozostatych kontach zespotu 7.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przypisy przychodow z tytutu dochodéw
budzetowych, w korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, w
korespondenciji z kontem 221.

Ewidencja szczegotowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychoddw z tytutu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego i podziatek klasyfikaciji
budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw budzetowych przenosi sie na
strone Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

3) Konto 740 — dotacje i srodki na inwestycje

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych przeznaczonych na inwestycje
gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym samorzgdowych jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalnos$¢ oswiatows.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie dochody gromadzone przez jednostki budzetowe
na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie
inwestycji, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku srodkow
gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym samorzgdowych jednostek
budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowg na konto 860. Na koniec

roku konto 740 nie wykazuje salda.

4) Konto 750 — przychody finansowe

Konto stuzy do ewidenc;ji przychoddéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ksieguje
sie:

a) oprocentowanie naliczone przez bank od srodkéw na rachunkach
bankowych (z wyjatkiem $rodkéw ZFSS, ktére powiekszajg fundusz)

b) naliczone odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci

c) dodatnie réznice kursowe
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Ewidencja szczegdtowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychoddéw z tytutu
dochodow finansowych wedtug pozycji planu finansowego i podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Na koniec roku obrotowego przychody z tytutu dochoddéw finansowych przenosi sie
na strone Ma konta 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

5) Konto 751 — koszty finansowe

Konto stuzy do ewidenc;ji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta ksieguje sie w
szczegolnosci:

a) odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych
srodki trwate w budowie w okresie realizacji oraz ZFSS

b) ujemne réznice kursowe

c) odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce przychodow

finansowych(odsetki)

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone WN konta 860 i wobec tego
konto nie wykazuje salda.

6) Konto 760 — pozostate przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajgce
ewidencji na kontach 720, 750, np. najem i dzierzawa, wydzielony rachunek
dochodow o ktérym mowa w art. 223 ustawy o finansach publicznych. Na stronie Ma
ujmuje sie:

a) przychody z wydzielonego rachunku dochodow, o ktérym mowa w
art.223 ustawy o finansach publicznych w szczegdlnosci najem i
dzierzawa w korespondenciji z kontem 201

b) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie w korespondenciji z kontem
201, 234, 240

C) otrzymane darowizny pieniezne w korespondencji z kontem 132

d) odpisane przedawnione zobowigzania w korespondencji z kontem 201,
231, 234

e) otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary, grzywny i nawigzki w
korespondencji z kontem 130, 132, 201, 234

f) przysadzone koszty postepowania spornego 240

g) nalezng jednostce kwote wynagrodzenia z tytutu terminowego
wptacenia podatku dochodowego w korespondenciji z kontem 225

h) przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie w

korespondenciji 201, 234, 240

47



Ewidencje szczegdtowg do konta 760 prowadzi sie wedtug potrzeb
sprawozdawczosci i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku sume
pozostatych przychoddéw operacyjnych przenosi sie na strone Ma konta 860. Na
koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

7) Konto 761 — pozostate koszty operacyjne

Konto stuzy do ewidenciji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze podstawowg
dziatalnoscig jednostki. Na stronie Wn konta ujmuje sie:

a) wartos¢ darowizn i nieodptatnie przekazanych rzeczowych aktywow
obrotowych

b) odpisane, przedawnione, umorzone z tytutu uznania za niesciggalne
naleznosci i roszczenia watpliwe

C) odpisy aktualizujgce naleznosci(naleznos¢ gtbwna)

d) koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie 201,

234, 240 (zmiana od 01.01.2016)

Na koniec roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na strone Wn konta 860. Na
koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

8. Zespot 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy

1) Konto 800 — fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg
jednostki.

Na stronie WN konta 800 ujmuje sie:

a) przeksiegowanie, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860

b) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego (rocznego),
zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222

c) przeksiegowanie, na koniec roku obrotowego, dotacji z budzetu i
srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810

d) nieodpfatne przekazanie srodkoéw trwatych (wartos¢ nieumorzona),
inwestyciji

e) roznice z aktualizacji Srodkéw trwatych

f) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych podstawowych

Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie

48



g) wartos¢ pasywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek

h) miesieczne ujecie podatku VAT naliczonego podlegajgcego odliczeniu
w korespondencji z kontem 225-21

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

a) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860

b) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223

c) wptywy dotacji i Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji

d) roznice z aktualizacji Srodkow trwatych

e) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie

f) zwrot nadwyzki dochodow jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalnos¢ oswiatowg

9) wartosc gruntow przyjetych w trwaty zarzad

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 zapewnia ustalenie przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 810 — dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie srodki budzetowe na finansowanie inwestycji. Na
stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda
konta 810 na konto 800 ,fundusz jednostki". Ewidencje analityczng do konta 810
nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji. Na koniec roku konto 810 nie
wykazuje salda.

3) Konto 820 - rozliczenie wyniku finansowego

Konto 820 stuzy do ewidenciji rozliczenia wyniku finansowego samorzgdowych
zaktadow budzetowych. Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie dokonane lub nalezne
wptaty do budzetu z tytutu nadwyzki Srodkéw obrotowych samorzgdowych zaktadéw
budzetowych. Na stronie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku
nastepnym na konto 800.

4) Konto 851 — zakladowy fundusz swiadczen socjalnych
Konto stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenh zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych.
Ewidencja szczeg6towa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
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a) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
dla kazdej jednostki
b) wysokosci poniesionych kosztow i wysokos$ci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne jednostki
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

5) Konto 860 — wynik finansowy

Konto stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume poniesionych
w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach 400-406 i 408-410, kosztow ujetych
na kontach zespotu 7 oraz obowigzkowe zmniejszenia wyniku finansowego w
korespondenciji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie na koniec roku obrotowego sume uzyskanych
przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki;
saldo Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, na konto 800.

6) Konto 870 — podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciagzajace
wynik finansowy

Konto stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowa.
Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie wyniku finansowego w korespondencji z
kontem 225 z okresleniem jednostki samorzadu terytorialnego. Na dzien bilansowy
saldo konta 870 zostaje przeksiegowane na strone Wn konta 860.

9. Zespot 9 — konta pozabilansowe

1) Konto 900 — konto techniczne

Konto 900 stuzy zapisom technicznym niezbednym do sporzgdzenia sprawozdan i
nie ma wptywu na catoksztatt ksiegowan.

2) Konto 910 — zobowiagzania przeterminowane RB-Z

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan wymagalnych w celu ujecia danych w
kwartalnym i rocznym sprawozdaniu budzetowym.

Na stronie Ma konta 910 ujmuje sie zobowigzania przeterminowane ze wskazaniem
kontrahenta i klasyfikacji budzetowej wraz z zadaniem i funduszem.

Kwartalnie wyksiegowuje sie zapisem technicznym ksiegowania z poprzedniego
kwartatu i wprowadza sie dane z biezgcego okresu sprawozdawczego.

Na koniec roku konto 910 wykazuje saldo Ma oznaczajgce zobowigzania wymagalne
pozostate na koniec roku dotyczgce lat ubiegtych i roku biezgcego.
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3) Konto 920 — Wkiad wlasny niepieniezny

Konto stuzy do ujmowania wktadu niepienieznego do projektéw. Na stronie Ma konta
920 ujmuje sie poniesiony przez Gmine wkfad wtasny niepieniezny, na podstawie
dokumentow sporzadzonych przez komorke organizacyjng odpowiedzialng za
realizacje projektu. Ewidencja szczegétowa do konta 920 prowadzona jest wedtug
podziatu klasyfikacji budzetowe;.

4) Konto 921 - rozliczenie wptat i wydatkow na wycieczke szkolna

Konto stuzy do ewidenciji wptat i wydatkéw z tytutu organizacji wycieczek szkolnych
przez jednostki oswiatowe oraz zwrotu pozostatych srodkéw rodzicom. Ewidencja
szczegotowa konta prowadzona jest na poszczegolne klasy.

Na stronie Ma konta 921 ujmuje sie wptyw od rodzicéw na rachunek bankowy
,wycieczki szkolne".

Na stronie Ma konta 921 ujmuije sie:
a) rozliczenie wycieczki na podstawie tabeli otrzymanej z jednostki
b) zwrot rodzicom srodkow pozostatych z wycieczki szkolnej

Na koniec roku konto 921 wykazuje saldo Ma oznaczajgce zobowigzania wobec
rodzicow z tytutu wycieczek szkolnych lub srodki nierozliczone.

5) Konto 971 — Niepieniezny wktad wtasny jednostki budzetowej

Stuzy do ewidencji pozabilansowej niepienieznych wktadéw witasnych wniesionych
przez jednostke budzetowg do projektu realizowanego z udziatem srodkéw z UE. Po
stronie Wn konta 971 ksieguje sie rownowartos¢ wniesionych wktadoéw wtasnych w
ciggu catego roku. Po stronie Ma ksieguje sie rwnowartos¢ wniesionych
niepienieznych wktadow systematycznie w ciggu roku. Mna koniec roku konto 971
nie wykazuje salda.

6) Konto 976 — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidenciji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczeh miedzy
jednostkami w celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego i
skonsolidowanego bilansu Miasta Wroctaw. Ewidencja szczeg6towa konta
prowadzona jest z podziatem na poszczegoéine elementy tgcznego sprawozdania -
dla kazdego przedmiotu wytgczen oddzielnie wraz z podziatem na jednostki, ktorych
dotyczg wytgczenia.

Na koncie 976 wyodrebniono oddzielnie ewidencje wzajemnych rozliczen dla:
a) naleznosci i zobowigzan wzajemnych
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b) przychodow i kosztow

c) nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych pomiedzy jednostkami

Po stronie Wn konta 976 ujmuje sie:

a) wzajemne naleznosci (wytgczenia dotyczgce aktywow bilansu)
b) koszty bedgce nastepstwem wzajemnych swiadczen miedzy
jednostkami objetymi fgcznym rachunkiem zyskow i strat
c) nadwyzke srodkéw na rachunku dochodow wtasnych pozostajgca na
koniec roku
d) korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowane

przekazywaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi
tacznym sprawozdaniem (przekazanie)

Po stronie Ma konta 976 ujmuje sie:

a) wzajemne zobowigzania (wytaczenia dotyczgce pasywow bilansu)

b) przychody bedace nastepstwem wzajemnych swiadczeh miedzy
jednostkami objetymi tgcznym rachunkiem zyskow i strat

c) korekty zwiekszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowane

przekazywaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi
tgcznym sprawozdaniem (otrzymanie)
Na podstawie zapisow konta 976 sporzgdza sie informacje opisowg do
sprawozdania finansowego. Saldo konta 976 ulega likwidacji pod datg
sporzgdzenia (zatwierdzenia) sprawozdania finansowego.

7) Konto 980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
korekty w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych

b) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego
Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

8) Konto 998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego
roku budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do

realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
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a) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym

b) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty
wydatki roku nastepnego

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartoS¢ umaéw,
decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym. Maksymalna wysokos¢ zaangazowania
wydatkdéw nie moze przekroczy¢ rocznego planu finansowego jednostki budzetowe;j.
Ewidencja szczego6towa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje sald.

9) Konto 999 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego
jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat
przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

10. Zasady ewidenciji operacji gospodarczych na kontach ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej.

1) Do konta 101 — kasa prowadzi sie obowigzkowg ewidencje analityczna:

a) 101-01 — kasa
b) 101-04 — raport kasowy — mieszkanidwka
c) 101-05 — raport kasowy funduszu socjalnego — wtasna komisja

d) 101-06 — raport kasowy funduszu socjalnego — scentralizowana obstuga
(konto funkcjonuje w rozbiciu na trzeci poziom analityki — wykaz kont
analitycznych poziom trzeci zamieszczony jest w zatgczniku nr 1).

2) Do konta 130 — rachunek biezgcy - w dzienniku jednostki prowadzi sie
obowigzkowg ewidencje analityczng w przekroju podziatek klasyfikacji
budzetowej, gdzie numer konta analitycznego sktada sie z numeru konta
syntetycznego i wyrdznika rodzaju konta. Z kontem powigzany jest dziennik
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jednostki, symbol jednostki, zadanie, fundusz oraz klasyfikacja budzetowa:
rozdziat, paragraf, pozycja paragrafu klasyfikacji budzetowe;j:

- 130-00 — subkonto jednostek budzetowych - VAT, prowadzone bez
wymaganej klasyfikacji budzetowej (konto funkcjonuje w rozbiciu na trzeci
poziom analityki — wykaz kont analitycznych poziom trzeci zamieszczony jest
w zatgczniku nr 1).

- 130-01 - subkonto dochodow jednostek budzetowych

- 130-02 - subkonto wydatkéw jednostek budzetowych

- 130-03 — subkonto wydatkow budzetowych Projekt Erasmus+

Szczegotowy wykaz kont analitycznych zamieszczony jest w zatgczniku nr 1).

3) Do konta 132 — rachunek dochodéw samorzgdowych jednostek budzetowych
prowadzi sie obowigzkowg ewidencje analityczng w przekroju podziatek
klasyfikacji budzetowej, gdzie numer konta analitycznego sktada sie z numeru
konta syntetycznego, wyroznika rodzaju konta. Z kontem powigzany jest
dziennik jednostki, symbol jednostki, zadanie, fundusz oraz klasyfikacja
budzetowa: rozdziat, paragraf, pozycja klasyfikacji budzetowe;j:

a) 132-00 — Rachunek VAT — Wydzielony rachunek dochodéw, prowadzone bez
wymagane;j klasyfikacji budzetowej (konto funkcjonuje w rozbiciu na trzeci
poziom analityki — wykaz kont analitycznych poziom trzeci zamieszczony jest
w zatgczniku nr 1)

b) 132-01 — Wydzielony Rachunek Dochodoéw jednostek budzetowych — dochody

c) 132-02 — Wydzielony Rachunek Dochoddw jednostek budzetowych — wydatki

4) Do konta 135 - rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
(rachunek bankowy ZFSS) prowadzi sie obowigzkowg ewidencje analityczng
do bankow i rodzaju funduszu:

a) 135-04 -rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia -
mieszkaniowka

b)  135-05 -rachunek bankowy funduszu socjalnego - wiasna komisja
c) 135-06 -rachunek bankowy funduszu socjalnego - scentralizowana obstuga

Fundusz w zakresie pozyczek mieszkaniowych prowadzony jest w programie
.Mieszkaniowka". Fundusz socjalny jednostek z wiasng komisjg oraz jednostek

scentralizowanych prowadzony jest w systemie VULCAN.

5) Do konta 139 - inne rachunki bankowe prowadzi sie ewidencje analityczng w

rozbiciu na:
a) 139-01 — rachunek bankowy - Depozyt
b) 139-02 — rachunek bankowy - Wycieczki
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6)

a)
b)
c)
d)

7)

a)

139-03 - rachunek bankowy — Wadia

139-04 — rachunek bankowy — Zabezpieczenie umowy
139-05 — rachunek bankowy — Kaucje mieszkaniowe
139-06 — rachunek bankowy — Pozostate

Do kota 141 — srodki pieniezne w drodze prowadzi sie ewidencje analityczng
W rozbiciu na:

141-01 - Srodki pieniezne w drodze

141-04 - srodki pieniezne w drodze - mieszkaniowka

141-05 - srodki pieniezne w drodze - wiasna komisja

141-06 - srodki pieniezne w drodze - scentralizowana obstuga

Do kont rozrachunkowych i rozliczeniowych prowadzi sie¢ obowigzkowag
ewidencje analityczng w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej, gdzie
numer konta analitycznego sktada sie z numeru konta syntetycznego i
wyroznika rodzaju konta. Z kontem powigzany jest dziennik jednostki, symbol
jednostki, zadanie, fundusz oraz klasyfikacja budzetowa (rozdziat, paragraf,
pozycja paragrafu klasyfikacji budzetowej):

Konto 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami:
201-01 rozrachunki z dostawcami — (konto funkcjonuje w rozbiciu na trzeci
poziom analityki — wykaz kont analitycznych poziom trzeci zamieszczony jest
w zatgczniku nr 1)

201-02-rozrachunki z odbiorcami (naleznosci)
201-03-rozrachunki z odbiorcami - nadptaty kontrahentéw
201-04-odsetki od naleznosci niezaptaconych w terminie
201-05-rozrachunki z dostawcami — ZFSS
201-06-rozrachunki z dostawcami — rozliczenie lat ubiegtych

Do kont 201-01 — 201-04 prowadzona jest analityka do rozdziatu, paragrafu i
kontrahenta (wg prowadzonego rejestru kontrahentow).

b)

Konto 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - prowadzona jest
analityka do rozdziatu, paragrafu. W celu wyodrebnienia naleznosci
wymagalnych, nadpfat, odsetek od naleznosci niezaptaconych w terminie z
tytutu dochodéw budzetowych wyodrebniono dodatkowo analityke konta:

- 221-00-naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — VAT
- 221-01-naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- 221-02-zalegtosci — naleznosci wymagalne

95



c)

d)

e)

- 221-03-nadptaty

- 221-04-odsetki od nalezno$ci niezaptaconych w terminie

- 221-05-naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (rozrachunkowe) — w
przypadku, gdy niezbedne jest okreslenia kontrahenta, typu rozrachunku
przy ptatnosciach np. za mieszkania stuzbowe.

Konto 222 - rozliczenie wydatkéw budzetowych - analityke prowadzi sie do
rozdziatu i funduszu

Konto 223 — rozliczenie wydatkow budzetowych — analityke prowadzi sie do
rozdziatu i funduszu

Konto 225 - rozrachunki z budzetami - analityke prowadzi sie do funduszu,
rozdziatu, paragrafu i zadania zgodnie z planem kont w systemie ksiegowym:
225-01-podatek od wynagrodzen
225-03-rozrachunki z Jednostkg Samorzadu Terytorialnego 225-05-zaliczki
PODF od swiadczen socjalnych — wiasna komisja (konto funkcjonuje w
rozbiciu na trzeci poziom analityki — wykaz kont analitycznych poziom trzeci
zamieszczony jest w zatgczniku nr 1)

225-06-zaliczki PDOF od swiadczen socjalnych — scentralizowana obstuga
(konto funkcjonuje w rozbiciu na trzeci poziom analityki — wykaz kont
analitycznych poziom trzeci zamieszczony jest w zatgczniku nr 1)

f)

¢))

225-21-VAT naliczony
225-22-VAT nalezny
225-23-VAT naliczony do rozliczenia w przysztych okresach

Konto 229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne - analityke prowadzi sie
do funduszu, rozdziatu, paragrafu, zadania:

229-14-skfadki PFRON

229-51-sktadki FUS

229-52-skfadki NFZ

229-53-sktadki FP

Konto 231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzen: analityke prowadzi sie do
funduszu, rozdziatu, paragrafu i zadania:
231-01-Brutto rozrachunki z tyt. Wynagrodzen
231-02-Netto rozrachunki gotowki w kasie — rozrachunki z tyt. Wynagrodzen
231-05-rozrachunki z tytutu wynagrodzeh — wtasna komisja (konto
funkcjonuje w rozbiciu na trzeci poziom analityki — wykaz kont analitycznych
poziom trzeci zamieszczony jest w zatgczniku nr 1)
231-06-rozrachunki z tytutu wynagrodzenh — scentralizowana obstuga (konto
funkcjonuje w rozbiciu na trzeci poziom analityki — wykaz kont analitycznych
poziom trzeci zamieszczony jest w zatgczniku nr 1)
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h) Konto 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami — analityke prowadzi sie
do rozdziatu i zaliczkobiorcy (wg rejestru zaliczkobiorcow):

234-01-zaliczki

234-04-rozliczenie pozyczek — mieszkanidéwka

234-05-udzielone zaliczki ZFSS i pozyczki (konto funkcjonuje w rozbiciu na
trzeci poziom analityki — wykaz kont analitycznych poziom trzeci
zamieszczony jest w zatgczniku nr 1)

i) Konto 240 — pozostate rozrachunki — analityke prowadzi sie do rozdziatu i
rodzaju rozrachunki, np. PZU, ZNP, JSZZ Solidarnos¢, KZP, pozyczki
mieszkaniowe, komornik/syndyk zgodnie z zaktadowym planem kont.

j) Konto 290 - odpisy aktualizujgce naleznosci - analityke prowadzi sie do
rozdziatu, paragrafu, pozycji paragrafu i kontrahenta.

8) Do konta 310 — materiaty — analityka jak w kosztach.

9) Do kont 401 - 406 i 408 - 409 - koszty wedtug rodzaju - tak jak w przypadku
wydatkoéw, prowadzi sie analityke w rozbiciu na poszczegdlne rozdziaty,
paragrafy klasyfikacji budzetowej, pozycje paragrafu, fundusz, zadania.

10) Do konta 011- srodki trwate - prowadzi sie analityke z podziatem na grupe
majgtkowg oraz w formie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych, ktéra
prowadzona jest w jednostce.

11)Do konta 013 (pozostate $rodki trwate) prowadzi sie ewidencje analityczng w
rozbiciu na :

a) 013-01 - zespoty komputerowe
b) 013-02 - pozostate srodki trwate i wyposazenie

12)Do kont 700, 720, 740, 750, 751, 760, 761 - konta analityczne prowadzi sie
wg rodzaju, rozdziatu, paragrafu, pozycji paragrafu, funduszu, zadania.

13)Do konta 800 - fundusz jednostki prowadzi sie ewidencje analityczng w
rozbiciu na:

a) 800-01 fundusz w aktywach trwatych
b) 800-02 fundusz w aktywach obrotowych

c) 800-03 wptata do budzetu pozostatosci srodkoéw finansowych gromadzonych
na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej
d) 800-04 inne fundusze

14)Do konta 810 - dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje - analityke prowadzi sie do rozdziatu.
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15)Do konta 851 - zakltadowy fundusz Swiadczen socjalnych prowadzi sie
ewidencje w rozbiciu na:

a) 851-00-fundusz Socjalny

b) 851-01-fundusz pozyczek mieszkaniowych
c) 851-04-fundusz mieszkaniéwka

d) 851-05-ZFSS witasna komisja

e) 851-06-ZFSS scentralizowana obstuga

Konta 851-04 — 851-06 funkcjonujg w rozbiciu na trzeci poziom analityki — wykaz kont
analitycznych poziom trzeci zamieszczony jest w zatgczniku nr 1).

11.Zasady ewidencji operacji gospodarczych na kontach pozabilansowych.

1) Do konta 900-01 Plan finansowy RDSJO (RW) analityke prowadzi sie w
rozbiciu do paragrafu klasyfikacji budzetowej, pozycji paragrafu, zadania. Do
konta 910 Zobowigzania przeterminowane Rb-Z analityke prowadzi sie w
rozbiciu na kontrahenta i poszczegolne rozdziaty, paragrafy klasyfikac;ji
budzetowej, pozycje paragrafu, fundusze, zadania (zmiana 31.03.2014).

2) Konto 920 Wktad wiasny niepieniezny. Stuzy do ewidencji wktadu wtasnego
niepienieznego poniesionego przy realizacji projektow, w szczegolnosci wkitadu
z tytutu wynajmu sal. Ewidencja szczegoétowa do konta 920 prowadzona jest wg
podziatek klasyfikacji budzetowej i powinna umozliwia¢ ustalenie wktadu
wiasnego do poszczegdlnych projektow. W planie kont funkcjonuje podziat do
projektow:

a) 920-01 - Wkiad wtasny niepieniezny - Wsparcie Ksztatcenia Zawodowego -
poprawa efektéw

b) 920-02 Wkiad wtasny niepieniezny - Miedzykulturowa Szkota

3) Konto 971 Niepieniezny wktad wtasny jednostki budzetowej. Stuzy do
ewidencji pozabilansowej niepienieznych wktadéw witasnych wniesionych przez
jednostke budzetowg do projektu realizowanego z udziatem $rodkéw z Unii
Europejskiej. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacii
budzetowej i powinna umozliwia¢ ustalenie wktadu wtasnego do
poszczegolnych projektow W planie kont funkcjonuje podziat do projektow:

a) 971-01 — Niepieniezny wkfad wtasny jednostki budzetowej — Wparcie
Ksztatcenia Zawodowego — poprawa efektow

b) 971-02 — Niepieniezny wktad wiasny jednostki budzetowej —
Miedzykulturowa Szkota
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4) Konto 921 - Rozliczenie wptat i wydatkdw na wycieczke szkolng - Ewidencja
szczegotowa konta prowadzona jest na poszczegolne klasy (do kontrahenta,
np. klasa 1a,1b, ...) wedtug kwot wykazanych w tabeli rozliczenia wycieczki,
sporzgdzonej przez jednostke oswiatowa.

5) Do konta 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami analityke prowadzi sie
w rozbiciu na:

a) 976-01 Wzajemne rozliczenia — naleznosci, zobowigzania i inne
rozrachunki o podobnym charakterze — ewidencja wzajemnych naleznosci i
zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze wedtug stanu
na 31 grudnia. Ewidencje naleznosci prowadzi sie po stronie WN konta,
natomiast ewidencje naleznosci — po stronie Ma konta:

- 976-01-01 wzajemne naleznosci

- 976-01-02 wzajemne zobowigzania

- 976-01-03 wzajemne pozostate naleznosci

- 976-01-04 wzajemne pozostate zobowigzania

b) 976-02 Nieodptatne przekazanie aktywéw trwatych pomiedzy
jednostkami miejskimi — ewidencja dokonywana jest na podstawie
otrzymanych odpowiednich dokumentéw PT:

- 976-02-01 nieodptatne przekazanie aktywow trwatych
- 976-02-02 nieodptatne otrzymanie aktywow trwatych

c) 976-03 Przychody z tytutu wzajemnych swiadczen — dotyczy wytgczen
przychodow w sprawozdaniu rachunku zyskow i strat. W odniesieniu do tego
elementu sprawozdania finansowego wytgczeniu podlegajg przychody z tytutu
operacji miedzy jednostkami miejskimi:

- 976-03-01 przychody netto ze sprzedazy produktéw

- 976-03-02 przychody z tytutu dochodéw budzetowych
- 976-03-03 inne przychody operacyjne

- 976-03-04 przychody finansowe odsetki

d) 976-04 Koszty z tytutu wzajemnych swiadczen. Dotyczy wytgczen
kosztow w sprawozdaniu rachunku zyskéw i strat. Nadwyzka z rachunku
dochoddéw wihasnych jest ewidencjonowana na dzien 31 grudnia kazdego roku.
W odniesieniu do tego elementu sprawozdania finansowego wytgczeniu
podlegajg koszty i obcigzenia wyniku finansowego z tytutu operacji miedzy
jednostkami miejskimi w podziale:
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- 976-04-01 zuzycie materiatow i energii

- 976-04-02 ustugi obce

- 976-04-03 podatki i optaty

- 976-04-04 pozostate koszty rodzajowe

- 976-04-05 Nieodptatne przyjecie materiatow i wyposazenia
- 976-04-06 Pozostate koszty operacyjne

- 976-04-07 Koszty finansowe odsetki

- 976-04-08 Pozostate obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwiekszenia straty)
oraz nadwyzka srodkéw obrotowych

e) 976-05 Naleznosci i zobowigzania wobec samorzgdowych instytucji
kultury, SPZOZ i spétek prawa handlowego. Wystepuje w podziale:

- 976-05-01 Naleznosci (wobec samorzgdowych instytucji kultury, SPZOZ-6w
oraz spotek prawa handlowego)

- 976-05-02 Zobowigzania (wobec samorzgdowych instytucji kultury, SPZOZ
oraz spotek prawa handlowego)

f)  976-06 Wzajemne rozliczenia z tytutu podatku VAT. Ewidencja
prowadzona jest na podstawie rejestrow VAT sprzedazy i zakupdw.
Prowadzona analityka pozwala wykazac¢ powstate zobowigzanie, naleznos¢
oraz wartos¢ odliczonego podatku VAT w trakcie roku obrotowego:

- 976-06-01 Naleznosci z tytutu podatku VAT
- 976-06-02 Zobowigzania z tytutu podatku VAT
- 976-06-03 Inne fundusze - wysokos¢ podatku VAT naliczonego

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 1580/24 Prezydenta Wroctawia z dnia 27 grudnia 2024r.
(Zatacznik nr 1) nie dokonuje sie wzajemnych wytgczen, jezeli zgodnie z art. 4 ust. 1
ustawy o rachunkowosci, nie wywierajg one istotnego wptywu na przedstawienie
sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Miasta Wroctawia w
tgcznym sprawozdaniu finansowym. W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 51
ust. 1 ustawy o rachunkowosci ustalony zostat prog istotnosci w wysokosci 5.000,00
zt, biorgc pod uwage operacje gospodarcze dotyczgce odrebnie kazdej jednostKki
organizacyjnej w zakresie poszczegoélnych tytutéw/rodzajow wzajemnych rozliczen
(np. optat za gospodarowanie odpadami, rozliczen z tytutu podatku VAT, nieodptatnie
otrzymanych/przekazanych srodkow trwatych, itp.)

Jednostki organizacyjne pomijajg wytgczenia ponizej progu istotnosci okreslonego
powyzej i nie prowadzg dla nich ewidencji na koncie 976 ,Wzajemne rozliczenia
miedzy jednostkami”.

W zatgcznikach do bilansu nalezy wykazywac tylko rozrachunki miedzy jednostkami
powyzej 5.000,00 zt.
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6) Do konta 980 plan finansowy wydatkéw budzetowych - analityke
prowadzi sie w rozbiciu na poszczegolne rozdziaty, paragrafy klasyfikacji
budzetowej, pozycje paragrafu, fundusze, zadania.

7) Do konta 998 (zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego)
i konta 999 (zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat) analityke
prowadzi sie w rozbiciu na poszczegolne rozdziaty, paragrafy klasyfikacji
budzetowe;.

Rozdziat V
Zasady ewidencji podatku VAT

Zasady ewidencji podatku VAT ustalono na podstawie Ustawy o podatku od towaréw
i ustug z dnia 11.03.2004 Dz. U. z 2024 r. poz. 361 oraz Zarzagdzenia nr 1004/24
Prezydenta Wroctawia z dnia 4 pazdziernika 2024 roku w sprawie wprowadzenia
procedury rozliczania podatku VAT przez podatnika Gmine Wroctaw.

1. Ewidencja podatku VAT naliczonego

1)  Rejestr VAT zakupu prowadzony jest w systemie Finanse VULCAN w zakresie
dokumentow dotyczgcych dziatalnosci opodatkowane;.

2)  Faktury zakupu z podatkiem VAT naliczonym zakwalifikowane w czesci badz
catosci do odliczenia ewidencjonuje sie na kontach 225-21 (Vat naliczony)
strona Wn, natomiast 201-01-01 (Rozrachunki z dostawcami - NETTO), 201-01-
00 (Rozrachunki z dostawcami — VAT) strona Ma, odpowiednie konta zespotu
,4" strona Wn - kwota netto i kwota niepodlegajgca odliczeniu VAT w systemie
Finanse VULCAN.

3) Saldo konta 225-21 na koniec kazdego miesigca przenoszone jest na konto
800-04 i wykazywane w deklaracji czgstkowej VAT.

4)  Faktura proforma nie podlega odliczeniu VAT, ewidencjonowana jest na
kontach zespotu , 3" (konto 300 Rozliczenie zakupu-PROFORMA) i na kontach
201-01-XX (Rozrachunki z dostawcami) w kwocie brutto. W momencie
otrzymania oryginatu faktury jednostka nabywa uprawnienia do odliczenia
podatku VAT.

5)  Faktury prognozy ewidencjonuje sie w miesigcu, w ktérym wptynety do
jednostki.

6) W przypadku faktur zakupu wynikajgcych z wewnagtrzwspolnotowego nabycia
towarow lub (importu ustug od podatnikow o ktérych mowa w art. 28b ustawy o
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VAT) ustug podatek VAT jest odliczany w odpowiedniej wysokos$ci w zaleznosci
od wykonywanej dziatalnosci w zakresie podatku VAT. Faktury potwierdzajgce
transakcje zakupu towarow i ustug oraz sposob zaliczenia podatku VAT
podlegajgcego odliczeniu potwierdza sie poprzez zaznaczenia wtasciwej
dziatalnosci dotyczgcej odliczenia podatku VAT, jako zakup zwigzany z
dziatalnoscig:

-niepodlegajgcg VAT

-zwolniong

-opodatkowang

-niepodlegajgca i zwolniong

-opodatkowang i zwolniong

-opodatkowang, zwolniong i niepodlegajgcg VAT

2 Ewidencja podatku VAT naleznego

1)  Rejestr VAT sprzedazy dla Jednostek bedgcych w obstudze finansowo-
ksiegowej CUI prowadzony jest w systemie Finanse VULCAN.

2) Na podstawie dokumentow sprzedazy dostarczonych z Jednostek do CUI
prowadzona jest ewidencja ksiegowa w systemie Finanse VULCAN na kontach
225-22 (VAT nalezny) strona Ma, 201-02 (Rozrachunki z odbiorcami-NETTO) i
201-00 (Rozrachunki z odbiorcami — VAT) strona Wn, 760 (Pozostate
przychody operacyjne) strona Ma-kwota netto.

3) VAT nalezny przekazywany jest na rachunek bankowy Gminy Wroctaw w
okresach miesiecznych zgodnie z saldem konta 225-22 i zestawieniem obrotow
na kontach w uzgodnieniu z rejestrem sprzedazy.

4) Za zapewnienie srodkow finansowych w wysokos$ci VAT naleznego na
rachunku bankowym RDSJO odpowiada Kierownik Jednostki oswiaty w
obstudze CUI.

5) W przypadku zakupu wynikajgcego z wewnatrzwspolnotowego nabycia
towarow lub (importu ustug od podatnikow o ktérych mowa w art. 28b ustawy o
VAT) ustug podatek VAT podlegajagcy wptacie do Urzedu Miejskiego
ksiegowany jest na koncie 225-22 (VAT nalezny) w korespondencji z kontem
zespotu 4.

Roczna korekta rzeczywista odliczen podatku VAT ewidencjonowana jest w
przypadku:

a) korekty powiekszajgcej kwote podatku VAT naliczonego do odliczenia na
koncie 760 pozostate przychody operacyjne
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b) korekty zmniejszajgcej kwote podatku VAT naliczonego do odliczenia na
koncie 761 w pozostate koszty operacyjne

CUI na poczatku kazdego roku ustala i przekazuje obstugiwanym jednostkom
wskazniki (prewspotczynnik i wskaznik struktury sprzedazy).

Dla celdw rozliczenia podatku VAT prowadzi sie Rejestr VAT, ktory umozliwia
sporzadzenie (Jednolitego Pliku Kontrolnego) deklaracji VAT. Zaréwno rejestr
zakupu jak i sprzedazy VAT prowadzony jest w formie elektronicznej przy uzyciu
programéw komputerowych Finanse VULCAN, z ktorego nastepnie generuje sie plik

w strukturze JPK_V7M.
Plik JPK_VAT przesytany jest do systemu Centralny VAT VULCAN.

3.Zasady ujmowania podatku VAT w sprawozdaniach.

1) W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych
dochody te wykazywane sg w kwotach netto, tj. pomniejszonych o
odprowadzony na wyodrebniony rachunek bankowy Urzedu podatek VAT

nalezny.

2) W sprawozdaniu RB-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych
wydatki wykazywane sg w kwotach brutto.

3) W sprawozdaniu RB-34S z wykonania dochoddéw i wydatkow na rachunku, o
ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych dochody
wykazywane sg w kwotach netto, a wydatki w kwotach brutto.

4) W celu wykazania dochoddéw za miesigc grudzieh w kwotach netto, jednostki
budzetowe przekazujg nalezny podatek VAT za grudzien danego roku
budzetowego w terminie do 31 grudnia tegoz roku.

Rozdziat VI
Zasady przechowywania, zabezpieczania i ochrony danych finansowo-

ksieggowych

1. Platforma Vulcan udostepniana jest na stronie internetowej: vulcan.net.pl

2.  Osobami odpowiedzialnymi za organizacje i wykonywanie czynnosci
zwigzanych z zabezpieczeniem danych w systemach komputerowych sg
administratorzy systemu zgodnie z Listg Systemow Informatycznych wraz z
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Wiascicielami i Administratorami prowadzong w systemie informatycznym
HelpDesk w Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu.

3. Kwestie bezpieczenstwa, w tym obowigzujgce zasady stosowania haset
dostepu przydzielonych uzytkownikom, dla wszystkich systeméw IT reguluja:

a) Polityka Bezpieczenstwa Informacji w CUI, stanowigca zatgcznik do
Zarzadzenia Dyrektora CUI nr CUI1/8/2023 z 01.08.2023 w sprawie
wdrozenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w CUI dalej Polityka
Bezpieczenstwa Informaciji.

b) Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych w CUI, stanowigca zatgcznik
do Zarzgdzenia Dyrektora CUI nr CUI/10/2023 z 01.08.2023 z p6zn. zm.,
dalej Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych CUI.

c) Polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych Administratora
Danych Osobowych (jednostki korzystajgcej z platformy).

d) Odpowiednie instrukcje zamieszczone sg w systemie HelpDesk.

4. Dostep do Platformy Vulcan jest mozliwy po wywotaniu w przegladarce strony
vulcan.net.pl i wtasciwym zalogowaniu uzytkownika tj. uzytkownik musi
wprowadzi¢ poprawnie nazwe konta i login oraz hasto. Hasto kazdorazowo jest
weryfikowane w systemie. Uwierzytelnianie odbywa sie na poziomie Platformy
Vulcan. Dostep do platformy wymaga wczesniejszego nadania loginu i hasta
uzytkownikowi przez gtbwnego administratora danej instalaciji.

5. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany hasta w platformie po poprawnym
zalogowaniu do systemu, lub w przypadku jego zapomnienia istnieje opcja
przypomnienia hasta na maila przypisanego w programie do danego
uzytkownika.

6. Nadanie uprawnien do systeméw informatycznych reguluja:
a) Polityka Bezpieczenstwa Informacji CUI
b) odpowiednie instrukcje umieszczone w systemie HelpDesk

Uprawnienia do Platformy Vulcan nadawane sg w nastepujgcy sposob:

a) dostep uzytkownika do poszczegolnych funkgji Platformy zalezy od
przydzielonej mu roli z ktorej wynika zakres uprawnien do czynnosci
wykonywanych w programie

b) do uzytkownika przypisywany jest profil sktadajgcy sie z wtasciwego dla
zakreséw obowigzkow i wykonywanych operacji zestawu rél dostepnych w
programie (np. dostep do dziennikéw, jednostek, okresow itp.),
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c) dostep warunkowany jest poprzez nadanie uprawnien do wtasciwego
zakresu przydzielonej roli w programie (np. gtéwny ksiegowy, ksiegowy,
dyrektor, fakturzysta sprzedaz, fakturzysta zakupy, likwidator, kasjer,
inspektor).

7.  Procedury, ktére uniemozliwiajg osobom nieupowaznionym dostep do ksigg
rachunkowych (w tym do dokonywania w nich zapiséw ksiegowych) zostaty
uregulowane w Polityce Bezpieczenstwa Informacji.

8. W CUI wdrozony jest system antywirusowy. Bazy wiruséw i aktualizacje
pobierane sg automatycznie z funkcjonujgcego serwera aktualizacji.
Dodatkowo zabezpieczony jest funkcjonujgcy w CUI system pocztowy.
Zagadnienie zabezpieczenia przed atakami ztosliwego oprogramowania jest
opisane w Polityce Bezpieczenstwa Informacji.

9. W zwigzku z tym, ze Platforma dziata na serwerach Firmy Vulcan jako
dostawca ustugi Vulcan tworzy i przechowuje kopie zapasowe programu.

10. Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci jednostek oswiaty ma miejsce:

a) w przypadku dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentow z zakresu rachunkowosci - w siedzibie CUI po uzyskaniu
zgody kierownika jednostki (CUI) lub upowaznionej przez niego osoby

b) w przypadku dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentoéw z zakresu rachunkowosci - poza siedzibg CUI po uzyskaniu
zgody kierownika jednostki (CUI) i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

c) W przypadku sprawozdan finansowych obstugiwanych przez CUI jednostek,
udostepnienie nastepuje na stronie BIP Centrum Ustug Informatycznych
zgodnie z przepisami o publikacji sprawozdan finansowych.

11. W pozostatym zakresie stosuje sie postanowienia dotyczgce ochrony danych
zawarte w rozdziale 8 ustawy o rachunkowosci.

Rozdziat VII

Zasady uzupelniajgce dotyczace projektéow finansowanych lub
wspoétfinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej realizowanych
przez jednostki bedace w obstudze Centrum Ustug Informatycznych we
Wroctawiu

1.  Obstuga finansowo - ksiegowa jednostek realizujgcych projekty finansowane i
wspoffinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej, prowadzona jest przez
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Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu w ramach porozumien
zawartych pomiedzy Kierownikiem Jednostki, a Dyrektorem CUI oraz zgodnie z
ogolnie przyjetymi zasadami (politykg) rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe projektow prowadzone sg przy uzyciu programu Finanse
Vulcan.

Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw ztozonymi w
banku.

Na potrzeby kazdego projektu wyodrebniany jest osobny rachunek lub rachunki
bankowe niezbedne do realizacji wydatkow w poszczegdlnych projektach.
Wydatki na zadania realizowane w jednostce w ramach projektow, ujmowane
sg zgodnie z otrzymanym planem, w paragrafach z odpowiednig dla tych
srodkéw czwartg cyfrg W uzasadnionych przypadkach, do obowigzujgcego
planu kont mogg by¢ wprowadzane dodatkowe konta analityczne dotyczgce
projektéw.

Jednostka bedgca beneficjentem, otrzymuje Srodki na dofinansowanie
projektéw w formie dotacji zgodnie z zapisami umow, na podstawie ktorych
realizowany jest dany projekt.

Wydatki kwalifikuje sie zgodnie z umowg projektu. Do wydatkow

kwalifikowanych zalicza sie wydatki, ktore:

a) sg uwzglednione w budzecie projektu i umowie o dofinansowanie

b) sa niezbedne do realizacji projektu

c) sg rzetelnie udokumentowane i mozliwe do zweryfikowania

d) sg racjonalne, uzasadnione i zgodne z zasadami nalezytego zarzadzania
finansami, w szczegdlnosci z zasadami oszczednosci i efektywnosci

e) umozliwiajg terminowgq realizacje zadan

f) realizowane sg w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan

Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentéw dotyczgcych wydatkow
kwalifikowanych, faktury i inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci
dowodowej sg opisane na odwrocie w taki sposob, aby widoczny byt zwigzek
wydatku z realizacjg projektu.

Wszystkie oryginalne dowody zrodtowe w tym dowody ksiegowe dotyczgce
realizacji projektu sg przechowywane w siedzibie CUl. Segregatory sg czytelnie
opisane i zawierajg informacje o nazwie projektu.

Szczegotowe zasady uzupetniajgce do polityki rachunkowosci poszczegoélnych
rodzajow projektow zawarte sg w Zatgczniku nr 2
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Zatacznik nr 1 do Polityki Rachunkowosci

Plan kont
Numer Nazwa
011 Srodki trwate
011-00 Grunty
011-01 Budynki i lokale
011-02 Obiekty inzynierii lgdowej
011-03 Kotty i maszyny energetyczne
011-04 Maszyny, urzadzenia, aparaty
011-05 Specjalistyczne maszyny, urzadzenia, aparaty
011-06 Urzadzenia techniczne
011-07 Srodki transportu
011-08 Narzedzia i wyposazenie
013 Pozostate srodki trwate
013-01 Zespoty komputerowe
013-02 Pozostate srodki trwate i wyposazenie
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartosci niematerialne i prawne
020-01 WNiP umarzane jednorazowo
020-02 WNiP umarzane stopniowo
071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
071-01 Umorzenie - Budynki i budowle
071-02 Umorzenie - Obiekty inzynierii lagdowej
071-03 Umorzenie - Kotty i maszyny energetyczne
071-04 Umorzenie - Maszyny, urzadzenia, aparaty
071-05 Umorzenie - Specjalistyczne maszyny, urzadzenia, aparaty
071-06 Umorzenie - Urzgdzenia techniczne
071-07 Umorzenie - Srodki transportu
071-08 Umorzenie - Narzedzia i wyposazenie
071-20 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
072-13 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
072-14 Umorzenie zbioréw bibliotecznych (014)
072-20 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych (020-01)
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080-00 Inwestycje, ktére nie tworzg majatku
101 Kasa
101-01 Kasa
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101-04 Raport kasowy - mieszkanidéwka

101-05 Raport kasowy funduszu socjalnego - wtasna komisja

101-06 Raport kasowy funduszu socjalnego - scentralizowana obstuga
130 Rachunek biezgcy jednostki

130-00 subkonto jednostek budzetowych - VAT

130-01 subkonto dochodéw jednostek budzetowych

130-02 subkonto wydatkéw jednostek budzetowych

130-03 subkonto wydatkéw budzetowych Projekt Erasmus+

130-kolejny numer

subkonto wydatkéw budzetowych dla projektow realizowanych
przy wspotfinansowaniu ze srodkéw UE; kolejne numery kont
przypisywane sg na biezgco do rozpoczynanych projektéw w
jednostkach

132 Rachunek dochoddw jednostek budzetowych

132-00 Rachunek VAT - Wydzielony rachunek dochodéw

132-01 Wydzielony Rachunek Dochoddéw jednostek budzetowych -
dochody

132-02 Wydzielony Rachunek Dochoddéw jednostek budzetowych -
wydatki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

135-04 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia -
mieszkaniowka

135-05 Rachunek bankowy funduszu socjalnego - wtasna komisja

135-06 Rachunek bankowy funduszu socjalnego - scentralizowana
obstuga

139 Inne rachunki bankowe

139-01 Rachunek bankowy - Depozyt

139-02 Rachunek bankowy - Wycieczki

139-03 Rachunek bankowy - Wadia

139-04 Rachunek bankowy - Zabezpieczenie umowy

139-05 Rachunek bankowy - Kaucje mieszkaniowe

139-06 Rachunek bankowy - Pozostate

141 Srodki pieniezne w drodze

141-01 Srodki pieniezne w drodze

141-04 Srodki pieniezne w drodze - mieszkaniéwka

141-05 Srodki pieniezne w drodze - wtasna komisja

141-06 Srodki pieniezne w drodze - scentralizowana obstuga

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201-00 Rozrachunki z odbiorcami - VAT

201-01 Rozrachunki z dostawcami

201-02 Rozrachunki z odbiorcami - NETTO

201-03 Rozrachunki z odbiorcami - nadptaty kontrahentéw

201-04 Odsetki od naleznosci niezaptaconych w terminie

201-05 Rozrachunki z dostawcami - ZFSS

201-06 Rozrachunki z dostawcami - rozliczenie lat ubiegtych
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221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

221-00 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych - VAT

221-01 Naleznosci z tytutu dochoddow budzetowych

221-02 Zalegtosci - naleznosci wymagalne

221-03 Nadptaty

221-04 Odsetki od naleznosci niezaptaconych w terminie

221-05 Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych (Rozrachunkowe)

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

225-01 Podatek od wynagrodzen

225-03 Rozrachunki z JST

225-05 Zaliczki PDOF od swiadczen socjalnych - wtasna komisja

225-06 Zaliczki PDOF od swiadczen socjalnych - scentralizowana obstuga

225-21 VAT naliczony

225-22 VAT nalezny

225-23 VAT naliczony do rozliczenia w przysztych okresach

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

229-14 Sktadki PFRON

229-51 Sktadki FUS

229-52 Sktadki NFZ

229-53 Skfadki FP

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231-01 Brutto - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231-02 Netto - wyptata gotdwki w kasie - Rozrachunki z tyt.
wynagrodzen

231-05 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - wtasna komisja

231-06 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - scentralizowana obstuga

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

234-01 Zaliczki

234-04 Rozliczenie pozyczek - mieszkanidéwka

234-05 Udzielone zaliczki ZFSS i pozyczki

240 Pozostate rozrachunki

240-01 Przelewy ROR

240-02 PzZU

240-03 ZNP

240-04 NSZZ Solidarnos¢

240-05 PKzP

240-06 Pozyczki mieszkaniowe

240-07 Komornik/syndyk

240-08 Nederland

240-09 Pozostate potracenia z wynagrodzen

240-10 Alianz

240-11 Finlife

240-12 Amplico
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240-13

Commercial Union

240-14 Generali

240-15 Polski Zwigzek Logopeddw

240-16 STU-1 Ergo-Hestia

240-17 RP-Rada Poradnictwa Zwigzek Zawodowy

240-18 Uniqa

240-19 ING

240-20 Compensa

240-21 AXA

240-22 PPK

240-23 Warta TU

240-24 Enel-Med S.A.

240-25 NNW Bezpieczna rodzina

240-31 Kaucje mieszkaniowe

240-32 Wadium do przetargu i zabezpieczenia remontowe

240-33 Depozyty pozostate

240-34 Zabezpieczenie umowy

240-35 (Nierozrachunkowe) - pozostate wptywy - Depozyty, Wadia,
Kaucje mieszk., Zabezp. um. - (np. odsetki bankowe)

240-36 Rozrachunki z tytutu ptatnosci w Stacji Kontroli Pojazdéw (JZS-
02)

240-39 Woycieczki szkolne - rozliczenie depozytu

240-51 Wyprawki szkolne

240-61 Zapomogi zdrowotne

240-69 Rdznice kursowe

240-96 Mylne do wyjasnienia - mieszkanidwka

240-99 Mylne do wyjasnienia

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

300 Rozliczenie zakupu - PRO-FORMA

310 Materiaty

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

406 Inne swiadczenia na rzecz pracownikow

408 Swiadczenia dla uczniéw i wychowankéw

409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Nieodptatne przyjecia materiatéw i wyposazenia

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych

740 Dotacje i srodki na inwestycje

750 Przychody finansowe
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750-01 Odsetki

750-02 Inne

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

800 Fundusz jednostki

800-01 Fundusz w aktywach trwatych

800-02 Fundusz w aktywach obrotowych

800-03 Whptata do budzetu pozostatosci sSrodkéw finansowych
gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej

800-04 Inne fundusze

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

820 Rozliczenie wyniku finansowego

851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

851-00 Fundusz Socjalny

851-01 Fundusz pozyczek mieszkaniowych

851-04 Fundusz mieszkanidowka

851-05 ZFSS - wiasna komisja

851-06 ZFSS - scentralizowana obstuga

860 Wynik finansowy

870 Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace
wynik finansowy

900 Konto techniczne - pozabilansowe

900-01 Plan finansowy RDSJO (RW)

900-02 Zobowigzania przeterminowane Rb-Z

910 Zobowigzania przeterminowane Rb-Z

920 Wktfad wtasny niepieniezny

920-01 Wktad wtasny niepieniezny - Wsparcie Ksztatcenia Zawodowego
- poprawa efektéw

920-02 Wktad wtasny niepieniezny - Miedzykulturowa Szkota

920-03 Wktad wtasny niepieniezny - Cyfrowa Szansa - projekt partnerski
Gm.Wroctaw i Gm. Kobierzyce

921 Rozliczenie wpftat i wydatkdw na wycieczke szkolng

971 Niepieniezny wktad wtasny jednostki budzetowe;j

971-01 Niepieniezny wktad wtasny jednostki budzetowej - Wsparcie
Ksztatcenia Zawodowego - poprawa efektéw

971-02 Niepieniezny wktad wtasny jednostki budzetowe;j -
Miedzykulturowa Szkota

971-03 Niepieniezny wktad wtasny jednostki budzetowej - Cyfrowa
Szansa - projekt partnerski Gm.Wroctaw i Gm. Kobierzyce

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
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976-01 W?zajemne rozliczenia - naleznosci, zobowigzania i inne
rozrachunki o podobnym charakterze

976-02 Nieodptatne przekazanie aktywow trwatych pomiedzy
jednostkami

976-03 Przychody z tytutu wzajemnych swiadczen

976-04 Koszty z tytutu wzajemnych swiadczen

976-05 Naleznosci i zobowigzania wobec samorzgdowych instytucji
kultury, SPZOZ i spétek prawa handlowego

976-06 Wzajemne rozliczenia z tytutu podatku VAT

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

999-01 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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Zatacznik nr 2 do Polityki Rachunkowosci

Zasady uzupetniajace do polityki rachunkowosci w zwiazku z realizacjq
poszczegolnych projektéw w jednostkach bedacych w obstudze finansowo
ksiegowej CUI

1. Projekt Erasmus+

Projekt Erasmus+ to program Unii Europejskiej w dziedzinie edukacji, szkolen i
sportu na lata 2021-2027, Jego celem jest wspieranie uczniow, studentéw,
wyktadowcow, nauczycieli w prowadzeniu miedzynarodowych projektéw
stuzgcych podnoszeniu wiedzy i kompetencji. Program ma tez na celu
realizacje priorytetow programu strategicznego UE na rzecz wzrostu
gospodarczego, zatrudnienia, sprawiedliwosci spotecznej i wigczenia
spotecznego.

Na potrzeby realizacji kazdego projektu w ramach Erasmus+ kazda jednostka
posiada wyodrebniony rachunek bankowy, z ktérego dokonywane sg ptatnosci
zwigzane z realizacjg projektu.

Jednostka realizujgca wydatki w projekcie w walucie EUR i PLN, posiada
wyodrebnione dla kazdego z projektéw w ramach Erasmus+ dwa rachunki
bankowe w walucie EUR i PLN, z ktérych dokonywane sg ptatnosci zwigzane z
realizacjg projektu.

W przypadku jednostek, ktére realizujg wydatki w projekcie tylko w walucie
EUR, rachunek bankowy otwarty jest w walucie EUR.

Wydatki na zadania realizowane w jednostce w ramach Erasmus+
klasyfikowane sg zgodnie z otrzymanym planem ze wskazang dla tych srodkéw
czwartg cyfrg paragrafu ,1".

Dla poszczegdlnych projektow w ramach Erasmus+ do planu kont
wprowadzane sg na biezgco, w momencie rozpoczecia danego projektu,
poszczegolne konta analityczne konta 130, zgodnie z planem kont.

Operacje gospodarcze ewidencjonowane sg w ksiegach rachunkowych w
ztotéwkach, a przeliczenia kosztéw dokonywane sg z zastosowaniem kursow
wymiany wskazanych w umowie projektowej. W przypadku braku ich wskazania
wedtug art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz zgodnie z politykg kursowg
opisang w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych dla jednostek
oswiaty w obstudze CUI

Ksiegi rachunkowe projektu prowadzi sie na biezgco i rzetelnie, wtasciwie
kwalifikujgc dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz
zaktadowego planu kont z zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym
budzetem projektu. W przypadku, gdy organ prowadzgcy dany projekt
przedstawi do CUl Szczegdtowe zasady do polityki rachunkowosci dotyczgce
danego projektu, sg one uwzgledniane w prowadzeniu ksigg rachunkowych.
Wyodrebniona ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest zgodnie z
klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w

73



10.

11.

12.

13.

14.

15.

sprawie szczegoétowej klasyfikacji dochoddw, przychoddw i rozchodow oraz

Srodkow pochodzgcych ze zrédet zagranicznych.

Niewykorzystane srodki na koniec roku obrachunkowego przelewane sg na

rachunek Gminy Wroctaw, z ktérego byty przyznane. Ponowne uruchomienie

srodkow nastepuje na wniosek jednostki w nastepnym roku budzetowym.

Jednostka na koniec roku sporzgdza korekte planu do wysokosci wykonania,

pozostata czes¢ planu przenoszona jest i realizowana w nastepnym roku

budzetowym.

Odsetki od srodkéw na rachunku bankowym sg przelewane na rachunki

wskazane w umowie projektowe;j.

Po zakonczeniu projektu otrzymane ,a niewykorzystane srodki podlegajg

zwrotowi na rachunek Gminy na ktory uprzednio zostaty przyznane.

Ro&znice kursowe ujemne nie stanowig kosztow kwalifikowanych w ramach

programu Erasmus+.

Jednostka bedgca beneficjentem, otrzymuje srodki na dofinansowanie projektu

w formie dotacji zgodnie z zapisami umowy finansowej zawartej pomiedzy: a)

Fundacjg Rozwoju Systemu Edukaciji

b) Organem prowadzgcym reprezentowanym przez Dyrektora Wydziatu
Przedszkoli i Szkét Podstawowych oraz Wydziatu Szkot
Ponadpodstawowych i Specjalnych.

c) Beneficjentem, reprezentowanym przez Dyrektora Jednostki.

. Projekty realizowane za posrednictwem Centrum Ksztalcenia Zawodowego.

Centrum Ustug Informatycznych, w ramach porozumien z kierownikami
jednostek bedacych w jego obstudze finansowo-ksiegowej, prowadzi
rachunkowosc¢ projektéw realizowanych w ramach projektéw finansowanych w
ramach programow operacyjnych, ze srodkow krajowych i unijnych, ktérych
bezposrednim realizatorem jest Centrum Ksztatcenia Zawodowego we
Wroctawiu. W przypadku, gdy organ prowadzacy dany projekt przedstawi do
CUI Szczegdétowe zasady do polityki rachunkowo$ci dotyczgce danego
projektu, sg one uwzgledniane w prowadzeniu ksigg rachunkowych.

Projekty realizowane w jednostkach prowadzone sg przez jednostki na
podstawie umow zawieranych miedzy Urzedem Marszatkowskim a Gming
Wroctaw i innymi gminami biorgcymi udziat w projektach. Beneficjentem lub
Liderem projektu jest Gmina Wroctaw, reprezentowana przez Dyrektora
jednostki realizujgcej projekt w ramach petnomocnictw wydawanych przez
prezydenta Wroctawia.

Wydatki na zadania realizowane w jednostce w ramach projektu, uymowane sg
zgodnie z otrzymanym planem finansowym i klasyfikowane sg ze wskazang dla
tych srodkoéw czwartg cyfrg paragrafu ,,7" i ,9", zgodnie z dofinansowaniem
projektu.
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Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentoéw dotyczgcych wydatkow
kwalifikowanych, faktury i inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci
dowodowej sg opisane w taki sposob, aby widoczny byt zwigzek wydatku z
realizacjg Projektu. Opis dowodu ksiegowego jest sporzgdzany w formie
zatgcznika i trwale zszyty z oryginatem dokumentu.

W przypadku braku mozliwosci umieszczenia wymaganych zapisow na
odwrocie dokumentu dopuszcza sie ich naniesienie na odrebnej kartce
zatgczonej do dokumentu zrédtowego. W takim przypadku na dokumencie
zrédtowym powinna znalez¢ sie adnotacja, ze integralng czescig dokumentu
zrédtowego jest zatgcznik (zawierajgcy numer i date jego sporzadzenia ) z
podpisem osoby tworzgcej. Z kazdego zatgcznika musi wprost wynika¢ do
jakiego dokumentu zrédtowego zostat utworzony oraz kiedy i przez kogo
sporzagdzony, na wypadek przypadkowego odczepienia sie od dokumentu
zrédtowego.

W szczegdlnosci opis dowodu ksiegowego powinien zawierac:

a) adnotacje ,Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w
ramach EFS w ramach RPO WD 2014-2020;

b) numer i tytut Projektu;

c) informacje o klasyfikacji budzetowej;

d) kwote dokumentu ksiegowego;

e) kwote wydatku kwalifikowanego, ze wskazaniem proporcji finansowania

f) informacje na temat zatwierdzenia poprawnosci rachunkowej, formalnej i
merytorycznej;

g) wykazanie powigzania poniesionego wydatku z odpowiednig kategorig (ij.
wskazanie numeru pozycji budzetowej);

h) pozycje w ewidencji ksiegowej;

i) informacje dot. zastosowania ustawy PZP jesli dotyczy.

Dofinansowanie na realizacje Projektu jest wyptacane w formie zaliczki.

Transze dofinansowania sg przekazywane na wyodrebniony dla Projektu

rachunek bankowy beneficjenta lub lidera projektu, tj. Gminy Wroctaw, z

ktérego kierowane sg na wyodrebniony dla Projektu rachunek bankowy

realizatorow projektu.

Przekazanie srodkéw na rachunek bankowy realizatora nastepuje na podstawie

whniosku o uruchomienie srodkéw sporzgdzonego przez Zespot Projektowy w

Centrum Ksztatcenia Zawodowego we Wroctawiu i podpisanego przez

Dyrektora Jednostki realizujgcej projekt oraz przekazanego za posrednictwem

Wydziatu Zarzgdzania Funduszami Europejskimi do Wydziatu Finansowego

Urzedu Miejskiego Wroctawia.

W uzasadnionych przypadkach, do obowigzujgcego planu kont, mogg by¢

wprowadzone dodatkowe konta syntetyczne i pozabilansowe dotyczgce

projektu.
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10.

11.

12.

13.

Dofinansowanie na realizacje Projektu niewykorzystane na koniec roku
budzetowego, przekazywane jest na rachunek Gminy Wroctaw, z ktérego byty
przekazane.

Odsetki bankowe od $rodkéw na rachunku bankowym podlegajg zwrotowi na
rachunek Gminy Wroctaw.

Dokumenty ksiegowe Projektu podlegajg wyodrebnionej ewidencji w ramach
prowadzonej juz ewidencji ksiegowej danej jednostki i stanowig podstawe
sporzgdzenia wnioskow o ptatnos¢. Dokumenty ksiegowe realizatorow projektu
sg gromadzone i archiwizowane w Centrum Ustug Informatycznych we
Wroctawiu zgodnie z zasadami wynikajgcymi z umowy o dofinansowanie.

Po zakonczeniu projektu otrzymane ,a niewykorzystane srodki podlegajg
zwrotowi na rachunek Gminy na ktéry uprzednio zostaty przyznane.
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Zatacznik nr 3 do Polityki Rachunkowosci

Opis systemu ,,Mieszkaniowka"
Wstep

Program ,Mieszkaniéwka” powstat jako program typu klient-serwer. Aplikacja zostata
napisana w systemie Microsoft Access 2000 PL z wykorzystaniem Jezyka VBA
(Visual Basic for Application - jezyk programowania wysokiego poziomu wbudowany
w pakiet Ms Office od wersji 97, w Office 2000 jest to VBAG - odpowiednik Visual
Basic-a 6.0 z srodowiska Visual Studio 6.0), z dostepem do danych z
wykorzystaniem technologii ADO (Microsoft ActiveX Data Object 2.8) oraz przy
operacjach lokalnych z wykorzystaniem DAO (Microsoft Data Access Object 3.6).
Czesc¢ serwerowa zostata osadzona na serwerze MS SQL Server 2008 Standard.

Program ,Mieszkaniéwka" zostat stworzony w programie Microsoft Access bedgcym
sktadnikiem pakietu biurowego Microsoft Office. Zastosowanie rozwigzania typu
klient-serwer spowodowato iz ,Access” to tylko interfejs (,cienki klient”), gdyz
wiekszos¢ skomplikowanych operacji wykonywana jest na serwerze.

Jako system bazodanowy zostat wykorzystany uzywany réwniez przez obecng
wersje programu VULCAN-a, serwer Microsoft SQL Server 2008 Standard Edition for
Education (wersja dostepna dla o$wiaty oraz dla jednostek administrujgcych
oswiatg). Baza programu ,Mieszkaniéwka” zostata umiejscowiona na tozsame;j
instancji z VULCAN-em jako osobna baza. W celu podkreslenia zwigzku pomiedzy
programem ,Mieszkaniowka” systemem Optivum zostata uzyta jednolita notacja
nazewnictwa baz na serwerze (KGO_Budzet - dla VULCANA oraz
KGO_Mieszkaniowka dla ,Mieszkaniéwka”).

Dostep do serwera SQL przez klienta zostat zrealizowany za pomocg potgczen
ODBC (tylko odczyt z wykorzystaniem interfejsu wbudowanego w Access) oraz za
pomoca biblioteki ADO oraz SQL Native Client dla wszystkich operacji
wykonywanych z poziomu VBA (Visual Basic for Application). Program zostat
wyposazony w funkcje automatycznego przetgczania sie podczas jego startu na
serwer zgodny z plikiem konfiguracyjnym (plik tekstowy w lokalizacji tozsamej z
programem).

Ze wzgledu na przetwarzanie w systemie danych osobowych pozyczkobiorcow,
dostep do programu zostat zrealizowany w technologii SQL Server authentication
(uwierzytelnianie wbudowane w serwer SQL), dzieki czemu uzytkownicy oraz ich
hasta nie sg przechowywane w systemie uzytkownika, a jedynie na serwerze SQL.

Trzy moduly systemu

.Mieszkanidwka" nie jest typowym systemem finansowo-ksiegowym, gdyz tworzac
ten system gtdbwna uwaga zostata skupiona na pozyczkobiorcy oraz operacjach,
ktére wokot niego sg realizowane. Modut ksiegowy to element systemu, ktory
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ewidencjonuje tak naprawde wszystkie operacje realizowane przez dwa pozostate
moduty celem utrzymanie zgodnosci z ustawg o rachunkowosci w zakresie wymagan
dotyczacych ksigg rachunkowych prowadzonych w systemie komputerowym, a
ewidencja ta w wiekszosci przypadkow jest realizowana automatycznie za pomocag
automatow ksiegowych wbudowanych w system.

Modut 1 - Kartoteki Kontrahentow, to zestaw funkcji, formularzy i raportéw
pozwalajgcych na ewidencje wszystkich informacji niezbednych do rzetelnej obstugi
pozyczkobiorcy oraz jego zadtuzen.

Modut 2 - Rejestrator, to rozwigzanie autorskie, ktérego odpowiednikiem sg
operacje na rozrachunkach, jego funkcjonalnos¢ mozna poréwnac do operaciji
ksiegowania dokumentdéw kosztowych, z tym ze sam w sobie Rejestrator z
ksiegowaniem nie ma jeszcze wiele wspdlnego.

Modut 3 - Ksiegowos¢ - to typowy modut ksiegowy z formatkami, funkcjami i
raportami pozwalajgcymi na prowadzenie rachunkowos$ci funduszu mieszkaniowego
W ujeciu zgodnym z ustawa.

1. Kartoteki kontrahentow

Uruchomienie modutu kartoteki kontrahentéw mozliwe jest poprzez wybranie
pierwszej opcji z menu. Gtéwne okno kartoteki kontrahentéow sktada sie z trzech
wydzielonych obszarow: wykazu jednostek, pozyczkobiorcéw oraz umow
pozyczkobiorcy.

Bardzo duzo ilos¢ pozyczkobiorcow oraz koniecznos$¢ generowania zestawien z
podziatem na jednostki wymusito stownikowy podziat pozyczkobiorcow w ujeciu bgdz
to jednostki w ktorej aktualnie pracujg badz jednostki w ktorej pracowali ostatnio w
przypadku emerytéw i rencistow oraz pozyczkobiorcéw z saldami.

W zwigzku z tym wybor jednostki z listy ,,Jednostka" powoduje ograniczenie listy
»Pozyczkobiorcy" tylko do pracownikdéw wybranej jednostki. Z kolei wybor
konkretnego pozyczkobiorcy powoduje ograniczeni listy ,Pozyczki" oraz danych
ewidencyjnych tylko do umoéw zwigzanych z zaznaczong osoba.

Na formularzu kontrahentéw mozliwe sg nastepujgce operacije:

1) Dodawanie danych

- dodanie jednostki

- dodanie pozyczkobiorcy

- dodanie umowy dla pozyczkobiorcy wraz z poreczycielami

2) Usuwanie danych
- usuniecie jednostki o ile nie ma zadnych pozyczkobiorcéw (administrator)
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- usuniecie pozyczkobiorcy jezeli nie na zadnych umow
- usuniecie umowy pozyczki o ile nie zostaty zarejestrowanie zadne operacje

3) Edytowanie danych

- edycja danych pozyczkobiorcy
- edycja danych umowy

- edycja danych kartoteki

4) Wydruki

- wydruk zbiorczego zestawienia z kartotek kontrahentow
- wydruk zbiorczy z kartotek jednostek

- obrotowki

- zestawienia weryfikacji obrotéw kont

- miesieczne zestawienia operacji

Ewidencja danych umowy pozyczki mieszkaniowej

Mozliwa jest za pomocg formularza ,Pozyczka". Poza wiasciwosciami ewidencyjnymi
wszystkie podane tu dane stuzg automatyzaciji obstugi prowadzanej pozyczki, tj.
automatyczne stworzenie dekretu udzielenia pozyczki, automatycznego tworzenia
naliczen w formie list potrgcen dla dziatu ptac, ksiegowania odsetek wraz z pierwszg
ratg. Wprowadzenie zyrantéw daje informacje o ewentualnych wierzycielach i blokuje
mozliwos¢ ich usuniecia. Szybka informacja o operacjach pozyczkobiorcy mozliwa
jest za posrednictwem 3 zaktadek: Kartoteka, Operacje, Ksiegowania w czesci
formularza ,Kartoteki kontrahentow", ktére umozliwiajg otrzymanie danych o
wszelkich dokonywanych operacjach.

2. Rejestrator

Rejestrator to drugi bardzo istotny modut systemu. Tak naprawde wiekszos¢ operacji
majgcych znamiona ksiegowania odbywa sie witasnie w tym module. Rejestrator to
zestaw funkgciji i algorytméw wstepnego ewidencjonowania na kontach
rozrachunkowych pozyczkobiorcow czesto jeszcze przed faktem wystgpienia danej
operacji. W module tym nastepuje rejestracja wszystkich dokumentéw zwigzanych z
wyptatg lub wptatg przez pozyczkobiorce, tj. udzielenie pozyczki, sptata pozyczki,
przeksiegowanie pomiedzy pozyczkobiorcami czy umowami w ramach jednego
kontrahenta.

Automaty rejestrujace

Wywotywane klawiszem insert. Sg podstawowym narzedziem wprowadzania
dokumentow w rejestratorze. Aktualnie zostato opracowane 11 automatéw
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rejestrujgcych a ich liczba bedzie sie zwiekszaé wraz rozszerzaniem funkcjonalnosci
systemu. Obecnie zaimplementowane w systemie to:

- lista potrgcen - powoduje automatyczne utworzenie dokumentu na podstawie
danych ewidencyjnych z modutu ,Kartoteki kontrahentow" i zawiera informacje o
wysokosci raty do potrgcenia w danym miesigcu

- udzielenie pozyczki (2 automaty) - powoduje wyswietlenie wykazu pozyczek wraz
z danymi pozyczkobiorcy, ktdre nie zostaty jeszcze wyptacone i umozliwia
automatyczne stworzenie dekretu poprzez wybor odpowiedniej pozyciji, przed
dekretacjg program wymaga odpowiedzi czy pozyczka wyptacana na konto
bankowe czy w kasie

- wpftata raty pozyczki (2 automaty) - automat otwiera okno rejestracji sptat
zawierajgce zaawansowang wyszukiwarke pozyczkobiorcéw na podstawie
szczatkowych informaciji oraz funkcje ,podpowiadania" wysokosci naleznej raty
pozyczki

- zwrot nadpfaty (2 automaty) - powoduje wyswietlenie wykazu pozyczkobiorcow
ktérych saldo konta wykazuje nadptate i umozliwia automatyczne stworzenie
dekretu poprzez wybdér odpowiedniej pozyciji, przed dekretacjg program wymaga
odpowiedzi czy nadptata wyptacana na konto bankowe czy w kasie

- przeksiegowania pozyczki lub wptaty - automat umozliwiajgcy przeksiegowanie
salda pozyczki pomiedzy pozyczkobiorcami lub umowami

- przeksiegowanie z sum do wyjasnienia na konto pozyczkobiorcy

- przeksiegowanie udzielenia pozyczki pomiedzy pozyczkobiorcami

- umorzenie pozyczki

Wyzej opisane automaty powodowaty ewidencje tylko po jednej stronie (WN lub MA)
ze wzgledu na podejscie z punktu widzenia pozyczkobiorcy. | w dalszej czesci
pomoca jest funkcja ksiegowania dokumentéw, ktéra wykorzystuje wprowadzone
wczesniej informacje. | tak na podstawie danych o pozyczkobiorcy, umowie czy
wreszcie rodzaju wybranego automatu w Rejestratorze, nastepuje automatyczne
utworzenie dokumentu ksiegowego oraz rozksiegowanie zapisow na odpowiednie
konta ksiegowe.

3. Ksiegowos¢

Ksiegowos¢ to ostatni z trzech podstawowych modutéw programu ,Mieszkanidéwka".
Jest to jednoczesnie czes¢ programu, ktéra musi spetnia¢ wymagania okreslone
przez ustawe dla systeméw komputerowych do prowadzenia ksigg rachunkowych.
Na formularzu Ksiegowos¢ mozliwe sg nastepujgce operacje:

- dodanie dokumentu

- dodanie pozycji do dokumentu

- edytowanie dokumentu

- zatwierdzanie/ksiegowanie dokumentu
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- usuniecie niezatwierdzonych dokumentow

Modut Ksiegowy nie jest wyposazony w automaty ksiegujgce, posiada prosty edytor
umozliwiajgcy dokonywanie wszelkich operacji na planie kont.

System Mieszkanidwka pozwala na generowanie niezbednych Raportow.

Raporty w systemie ,,Mieszkaniéwka” dla modutu Ksiegowos¢:

- ,Obrotéwka" - najprostsze zestawienie obrotéw i sald umozliwiajgce stworzenie
zaréwno wydruku syntetycznego jak i analitycznego,

- wydruk obrotéw i sald - to ztozony raport umozliwiajgcy dowolne konfigurowanie
wydruku poprzez dowolne filtrowanie zakresu kont, ustalanie pozioméw oraz
kolejnosci grupowania, filtrowanie po jednostce,

- miesieczne zestawienie operacji - to zestawienie zawierajgce wykaz wszystkich
operacji danego miesigca,

- wykaz dtuznikdw - to raport ktory zawiera wykaz wszystkich pozyczkobiorcéw,
ktérzy nie dokonali zadnej wptaty po wskazanej dacie i posiadajg saldo strony
WN konta 234,

- nadpfaty - to zestawienie pozyczkobiorcow posiadajgcych saldo strony MA konta
234,

- potwierdzenie sald - do raport (odpowiednich paskow z programow kadrowo-
ptacowych) zawierajgcy zestawienie sald pozyczkobiorcéw na zadany dzien,

- plan kont - wydruk z planu kont - syntetyczny i analityczny,

- sprawozdania finansowe - to zestaw sprawozdan wymagany przez ustawe {:

a) Bilans jednostki budzetowej

b) Zatgcznik do bilansu - Zestawienie naleznosci i zobowigzan jednostki
budzetowej

c) Rachunek zyskéw i strat, wariant poréownawczy

d) Zestawienie zmian w funduszu jednostki

Program ,Mieszkaniéwka" posiada wielopoziomowe zatwierdzanie dokumentéw
powodujgce blokowanie mozliwosci edycyjnych na kolejnych etapach. Ksiegowanie
w ,Rejestratorze", zatwierdzenie dokumentu w ,Ksiegowosci" i wreszcie Zamkniecie
miesigca to procedura, ktora prowadzi do trwatego zablokowania dokumentéw przed
jakgkolwiek ingerencjg. Dodatkowo na kazdym etapie zatwierdzania wprowadzone
zostaty procedury weryfikacyjne. | tak przed zatwierdzeniem dokumentu ksiegowego
sprawdzane jest bilansowanie dokumentu.

Zamkniecie miesigca uruchamia procedure weryfikacji:

- sprawdzenie czy wszystkie dokumenty ,Rejestratora" z zamykanego miesigca
zostaty zaksiegowane,

- sprawdzanie czy wszystkie dokumenty w ,Ksiegowosci" zostaty zatwierdzone,

- sprawdzenie czy zamykanie miesigca zapewnia ciggtos¢ zamkniecia (nie mozna
zamkngc¢ czerwca jezeli nie zamkniety jest maj).
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Zatacznik nr 4 do Polityki Rachunkowosci

Opis Systemu Vulcan
1. Opis systemu Vulcan Finanse

Aplikacja Finanse Vulcan jest czescig zintegrowanego systemu Vulcan, ktory
obstuguje procesy kadrowo-ptacowe i finansowo-ksiegowe.
Logowanie do systemu Finanse Vulcan odbywa sie poprzez wpisanie loginu
domenowego oraz hasta w oknie do logowania pojawiajgcym sie po wpisaniu w
przegladarke adresu finanse.vulcan i wybor zaktadki Finanse Vulcan.
Dla pracownikéw w roli Administratora aplikacji ksiegowej Praca w Finanse Vulcan
umozliwia Administrowanie systemem, w postaci zatozenia jednostki,
poszczegolnych dziennikéw ksiegowych , zdefiniowanie globalnego planu kont dla
obstugiwanych jednostek wraz z przypisaniem poszczegdlnych kont dla kazdej
jednostki, zdefiniowanie stownikéw okreslajgcych (oprécz tych zdefiniowanych juz
przez wykonawce systemu, wynikajgce z przepiséw prawa):

- rodzaje planu

- pozycje paragraféw

- klasyfikacje budzetowg

- zadania

- formy ptatnosci

- jednostki miary

- wzorce oprocentowania

- atrybuty dokumentéw

- atrybuty wewnetrzne pozycji dokumentow (tytuty dochodow i wydatkéw)

KST

Ponadto administrowanie systemem umozliwia zdefiniowanie wzoréw sprawozdan
budzetowych RB-27S, RB-28S, RB-34S, RB-N, RB-Z, RB-50W oraz sprawozdan
finansowych Bilans, Rachunek zyskow i strat, Zestawienie zmian w funduszu
jednostki, a takze innych zestawien potrzebnych uzytkownikowi do analizy danych.
W ramach administrowania systemem mozliwe jest rowniez zdefiniowanie wzorcéw
numeraciji dla kazdej jednostki i dziennika dla wszystkich dokumentow
wprowadzanych w systemie oraz zdefiniowanie typéw ksiegowan dla
poszczegolnych rodzajow dokumentdéw ewidencjonowanych w systemie, a takze
zdefiniowanie importu wyciggéw bankowych, powigzan rozrachunkéw, powigzan
zaliczek i raportéow kasowych oraz KST.

W ramach administrowania systemem mozliwe jest takze dodawanie poszczegdlnych
rachunkow bankowych dla kazdej z jednostek obstugiwanych w systemie, zaktadanie
kas powigzanych z poszczegolnymi dziennikami i rachunkami bankowymi,
zakfadanie stownika kontrahentow przypisanych do danej jednostki obstugiwanej w
systemie, zaktadanie ksiag KST dla kazdej z jednostek, a takze analiza dziennika
zdarzen w zakresie operacji ksiegowych wykonanych w kazdym z dziennikow
poszczegolnych jednostek obstugiwanych w systemie.
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Ponadto w ramach dostepu do aplikacji Sigma udostepnianej przez wykonawce
systemu Vulcan Finanse, mozliwe jest wczytywanie do systemu plikow z planem
systemu zewnetrznego przekazywanych z jednostki nadrzednej , wraz z opcjg
udostepnienia ich do importu i ksiegowania przez kazdego uprawnionego
uzytkownika.

Dla wszystkich uzytkownikow pracujgcych w systemie Vulcan Finanse, w zaleznosci
od nadanej roli oraz uprawnien do poszczegélnych jednostek i dziennikéw, system
umozliwia:

- wprowadzanie dokumentéw zrédtowych, jak plany finansowe - dane
importowane z dostarczonego z systemu zewnetrznego poprzez Vulcan
Sigma (wraz z mozliwoscig generowania z nich dokumentéw PK w dzienniku)

- wprowadzanie dokumentéw zrédtowych , jak dokumenty sprzedazy —
dokumenty te wprowadzane sg bezposrednio przez uprawnionych
pracownikow jednostek obstugiwanych przez CUI, ktérzy wystawiajg te
dokumenty dla kontrahentéw (wraz z mozliwoscig generowania z nich
dokumentow PK w dzienniku)

- wprowadzanie dokumentéw zrédtowych , jak dokumenty zakupu —
dokumenty te wprowadzane sg przez uprawnionych pracownikéw CUI oraz
przez Robota z systemu dedykowanego do elektronicznego obiegu faktur
(EOF), wraz z mozliwoscig generowania do tych dokumentéw paczek
przelewow przekazywanych do zespotu obstugi bankowej celem dokonania
przelewow

(wraz z mozliwoscig generowania z nich dokumentéw PK w dzienniku)

- wystawianie not odsetkowych w powigzaniu z dokumentami sprzedazy oraz
regulacjami tych dokumentéw z poszczegolnymi wyciggami bankowymi (wraz
z mozliwoscig generowania z nich dokumentéw PK w dzienniku)

- wprowadzanie wyciggow bankowych, poprzez wprowadzanie reczne lub
import automatyczny do wyboru przez uzytkownika (wraz z mozliwoscig
generowania z nich dokumentéw PK w dzienniku)

- wprowadzanie raportow kasowych (wraz z mozliwoscig generowania z nich
dokumentéw PK w dzienniku)

- wprowadzanie not ksiegowych wiasnych i obcych (wraz z mozliwo$cig
generowania z nich dokumentéw PK w dzienniku)

- wprowadzanie zaliczek (wraz z mozliwoscig generowania z nich dokumentow
PK w dzienniku)

System umozliwia prowadzenie odrebnych dziennikow dla poszczegolnych
jednostek. Wedtug podziatu przyjetego dla jednostek obstugiwanych przez CUI
dzienniki te zdefiniowane sg jako:

1.

BUDZET, do ktérego przypisywane s3 rachunki bankowe zwigzane z
wydatkami budzetowymi, jak konto podstawowe jednostki, konto dochoddow
gminy, konta dotyczgce projektow i wycieczek realizowanych przez jednostki,
a takze depozyty i zabezpieczenia uméw oraz rachunki pomocnicze VAT do
kazdego z rachunkoéw.
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2. WRD, do ktérego przypisane sg rachunki dotyczgce operacji Rachunku
Dochodow Wydzielonych obstugiwanych jednostek, wraz z rachunkami
pomocniczymi VAT.
3. ZFSS, do ktdrego przypisane sg rachunki bankowe dotyczace operadii
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla jednostek obstugiwanych
przez CUI.
Prowadzenie dziennikéw dla poszczegodlnych jednostek opiera sie na generowaniu
dokumentow PK z wszystkich dokumentéw wprowadzanych w module Dokumentow
zrédtowych, wraz z dokonaniem ich odpowiedniej regulacji oraz zadekretowaniem na
odpowiednich kontach ksiegowych zgodnie z ustalong przez Administratora aplikacji
ksiegowej definicjg ksiegowan. Ponadto prowadzenie dziennikow jest mozliwe
recznie, poprzez wprowadzanie dokumentéw PK w sposob niezautomatyzowany, dla
operaciji, ktére tego wymagajg oraz poprzez tworzenie dokumentéw PK z zestawien
obrotow i sald lub powielanie poszczegdlnych dokumentéw. Praca w systemie
Vulcan w obrebie dziennikbw umozliwia rowniez tworzenie automatycznie lub
recznie, do wyboru przez uzytkownika bilansu otwarcia, ksiegowanie dokumentéw w
dzienniku zbiorczo lub pojedynczo oraz zamykanie okresdw sprawozdawczych.
System umozliwia réwniez wykonywanie poszczegdlnych zestawien, jak:

- zestawienia ksiegowe sald i obrotow oraz obrotow na kontach

- zestawienia z realizacji planu

- zestawienia rozrachunkowe oraz kontrola regulacji rozrachunkéw w systemie

- sprawozdania budzetowe

- sprawozdania finansowe

- zestawienia poszczegolnych dokumentéw zrédtowych (sprzedazy, zakupu,

not odsetkowych, srodkéw kasowych)

-zestawienia srodkow trwatych i naliczenn amortyzacji

- zestawienie zbiorczych list ptac dla poszczegdinych jednostek
wygenerowanych z systemu Vulcan Ptace wraz z mozliwoscig importowania
wybranych zestawien i utworzenia z nich dokumentéw PK w dzienniku.

System umozliwia generowanie sprawozdan budzetowych i finansowych w formatach
okreslonych przepisami, jak rowniez w formie plikow XLS oraz XML niezbednych do
automatycznego wczytywania tychze sprawozdan do systemow dziedzinowych
Konsolidacja sprawozdan RB i SJO Bestia.

System umozliwia rowniez wprowadzanie i aktualizacje co roku wartosci wskaznikéw
do odliczen VAT dla poszczegolnych jednostek obstugiwanych w systemie, a takze
prowadzenie rejestrow VAT sprzedazy i zakupu dla kazdej z jednostek, poprzez
zbieranie danych w rejestrze kazdego miesigca, zgodnie z oznaczeniami
wskazanymi przez uzytkownikow wprowadzajgcych dokumenty zrédtowe sprzedazy i
zakupu (miesigc uwzglednienia w rejestrze, wyliczenie wartosci odliczenia zgodnie z
danymi z faktury zakupu oraz wartoscig wskaznika odliczen, wartos¢ VAT naleznego
zgodnie z wprowadzonymi w fakturze sprzedazy danymi).

System umozliwia takze prowadzenie kartotek KST w odpowiednich ksiegach
srodkow trwatych, zgodnie z wybranymi parametrami ustawionymi w systemie oraz
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naliczanie amortyzacji, wraz z mozliwoscig generowania z nich dokumentéw PK w
odpowiednim dzienniku.

2. Opis systemu Vulcan Ptace

Aplikacja Ptace Vulcan jest czescig zintegrowanego systemu Vulcan, ktéry obstuguje
procesy kadrowo-ptacowe i finansowo-ksiegowe.
System Ptace VULCAN zapewnia funkcje utatwiajgce naliczanie ptac wszystkim
pracownikom jednostki oswiatowej. Uwzglednia przy tym specyficzne zasady
naliczania wynagrodzen dla nauczycieli. Bierze tez pod uwage obowigzujgce
przepisy prawne (m.in.: naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
ustalanie zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych).
Dostep do aplikacji jest mozliwy po wywotaniu odpowiedniej strony internetowe;j i
wiasciwym zalogowaniu sie uzytkownika. Uzytkownik ma dostep do jednostek w
ramach nadanych uprawnien .
Uzytkownik aplikacji ma mozliwos¢ przetgczania sie miedzy jednostkami, do ktorych
ma uprawnienia w ramach danej grupy jednostek.
Dane jednostki sg pobierane do aplikacji z Platformy VULCAN z rejestru jednostek.
Zarzadzanie listg tych jednostek jest gtdwnie funkcjg administratora platformy. Przed
przystgpieniem do pracy w aplikacji nalezy uzupetni¢ dane: nazwa skrocona, NIP,
REGON, adres oraz urzad skarbowy. Sg to niezbedne informacje potrzebne m.in. do
eksportu danych do Ptatnika, IF PPK lub Urzedu Skarbowego.
Aplikacja Ptace VULCAN dziata w kontekscie grupy jednostek, ktéra ma okreslone
wspolne ustawienia, parametry.
Stownikami oraz parametryzacjg programu zajmuje sie uzytkownik w roli
administratora aplikacji ptacowej, ktory definiuje catg konfiguracje.
Wynagrodzenia, swiadczenia i zasitki podzielone sg na dwa gtéwne zbiory: Aktualne i
Archiwalne. W obrebie kazdego z nich wyrdzni¢ mozna nastepujgce kategorie:

- Z umowy,

- Godzinowe,

- Miesieczne,

- Kwartalne, O Pétroczne,

- Roczne,

- Socjalne,

- Potracenia, wprowadzanie rozdziatéw, zadan.

Stowniki
Do stownikdéw, w ktorych uzytkownik moze dodawac¢ nowe elementy lub modyfikowacé
elementy wczesniej juz zdefiniowane przez siebie lub innego uzytkownika naleza:

- Formy nawigzania umowy,

- Formy rozwigzania umowy,

- Ferie i przerwy sSwigteczne, O Stanowiska.

Absencje.
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Dostawca oprogramowania dostarcza kompletng liste rodzajéw absencji. Uzytkownik
posiada jedynie uprawnienia do wytgczenia danej absencji z rozliczen.

Konfiguracja programu — parametry

Parametry niezmienne

Do parametrow niezmiennych, ktére nie podlegajg edycji przez uzytkownika aplikaciji,
nalezg:

o parametry podatkowe (progi podatkowe, koszty i ulgi); o parametry ZUS

(sktadki na ubezpieczenia, ograniczenia emerytalno-rentowe, podstawy skfadek

na urlopie wychowawczym); o state ptacowe (minimalne wynagrodzenie za

prace, stawka wynagrodzenia urlopowego, wspoétczynnik ekwiwalentu).

- Kwot wolnych od potrgcen
- Odpiséw na ZFSS

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi parametry te sg aktualizowane
przez dostawce oprogramowania. Uzytkownik moze jedynie obejrze¢ wprowadzone
wartosci.

Program Ptace VULCAN wykorzystuje do swych obliczeh tabele minimalnych
stawek wynagrodzenia nauczycieli.

Tabela wynagrodzenia zasadniczego aktualizowana jest przez dostawce
oprogramowania zgodnie z obowigzujgcym rozporzgdzeniem. Uzytkownik nie ma
mozliwosci edytowania ani dodawania wartosci do tabeli.

Tabela dla pracownikdw samorzgdowych.

Parametry ksiegowe

Rozdziaty i paragrafy sg stownikiem zamknietym. Oznacza to, ze uzytkownik nie
moze dodawac kolejnych elementéw ani edytowac juz istniejgcych. Musi jedynie z
dostepnej listy wybrac i przypisac te wykorzystywane przez jednostke/ grupe
jednostek.

Parametry inne

Do parametréw innych nalezg: ustawienia dotyczgce autonumeraciji list ptac,
wynagrodzenia ptatnika za terminowe wptacanie podatkow oraz podpiséw na listach
ptac ustawiane sg przez administratora.

Rejestr zdarzen kadrowych

W przypadku pracy na wspolnej bazie danych w menu Konfiguracja/ Rejestr zdarzen
kadrowych wykazywane sg operacje wykonane przez kadrowg w umowach
pracownikow (dodanie/ usuniecie absencji, zmiana liczby godzin absenc;ji).

Rejestr zdarzen ptacowych

W menu Konfiguracja/ Rejestr zdarzen ptacowych wykazywane sg informacje
wykonane przez ptacowg w listach ptac (zatwierdzenie/ odtwierdzenie listy,
utworzenie/ usuniecie dekretacji listy, usuniecie listy)

W programie Ptace VULCAN konta definiowane sg na trzech zaktadkach Konta
jednostki, Konta potrgcen, Konta ZUS -indywidualny nr rachunku, Konto urzedu
skarbowego -indywidualny numer rachunku. .
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Konta jednostki to te, z ktérych bedg wysytane przelewy, np. konto wynagrodzen
osobowych, konto swiadczen socjalnych, itp.

Konta potrgcen to takie, dla ktérych jednostka wysyta przelewy zbiorczo, np.
ubezpieczenia grupowe, KZP, pozyczki mieszkaniowe, potrgcenie na zwigzki
zawodowe, itp.

Wprowadzanie/pobieranie danych osobowych oraz uméw pracownikéw przez
pracownika ptac/kadr

Dane osobowe pracownika wprowadza sie do jednostki. Jesli pracownik ma kilka
umow w réznych jednostkach, jego dane nalezy wprowadzi¢ do kazdej z nich. Po
wprowadzeniu danych identyfikacyjnych, adresowych i kontaktowych zaktadamy
umowe o prace wg grupy Nauczyciel, Administracja lub Obstuga lub umowe zlecenia.
Przed przystgpieniem do operacji wprowadzania umowy/ uméw pracownika nalezy
jeszcze uzupetni¢ dodatkowe dane, majgce wptyw na naliczanie wynagrodzen, m.in.
na naliczanie podatku, sktadek ZUS oraz informacje dotyczgce wyksztatcenia i stazu
pracy. Bardzo istotne sg dane dotyczgce wyksztatcenia pracownika. Majg szczegolng
role w przypadku nauczycieli, dla ktorych stawka wynagrodzenia zasadniczego moze
zostac automatycznie pobrana z aktualnie obowigzujgcej tabeli wynagrodzen i
zasugerowana zgodnie z posiadanym wyksztatceniem, stopniem awansu
zawodowego, przygotowaniem pedagogicznym oraz wymiarem etatu.

Istotne jest rowniez podanie danych dotyczgcych konta bankowego, na ktére majg
zostac przekierowywane wynagrodzenia i inne ptatnosci z list ptac.

Wprowadzanie danych dotyczgcych sktadnikow wynagrodzen i potrgcen w celu
sporzgdzenia list ptac.

Lista wynagrodzen z tytulu umow o prace tworzona jest dla kazdej jednostki i
zawiera jedynie umowy z danej grupy pracownikow, czyli dla nauczycieli lub
pracownikow niebedgcych nauczycielami, oddzielnie.

Program Ptace VULCAN umozliwia cofniecie operacji zatwierdzenia listy (powrot
danej wyptaty do list przygotowywanych), dzieki mechanizmowi odtwierdzania listy
ptac. Mozliwe jest odtwierdzenie jedynie ostatniej zatwierdzonej listy w ramach
jednostki. Musi to by¢ ostatnia lista dla potgczonej grupy list (zaréwno dla uméw o
prace, jak i uméw cywilnoprawnych).

Lista z tytulu uméw o zlecenia tworzona jest osobno.

Koszty kazdej listy ptac podczas zatwierdzana automatycznie sg rozpisywane
wedtug klasyfikacji budzetowej na rozdziaty, zadania, paragrafy.

Wspoétpraca Ptac VULCAN w ramach Zintegrowanego systemu VULCAN
- umozliwia importowanie elektronicznych zwolnien lekarskich z portalu ZUS
PUE i zaczytanie pliku do programu;
- umozliwia sporzgdzanie przelewow do systemu bankowego i wydrukow z
jednej listy ptac lub kilku z podziatem na konta bankowe;
- umozliwia importowanie godzin z pliku XLS;
- umozliwia tworzenie i eksport przelewow do Urzedu Skarbowego z
podziatem na konta bankowe;
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- umozliwia tworzenie i eksport przelewow na ZUS z podziatem na konta
bankowych;

- umozliwia przygotowanie i eksport comiesiecznych dokumentow
rozliczeniowych do ZUS za pomocg systemu ZUS Platnik (ZUS DRA, ZUA,
ZZA, ZWUA);

- umozliwia obstuge PPK -wysyfanie dokumentéw rozliczeniowych do
Instytucji Finansowej;

- umozliwia sporzgdzanie i wysytanie PIT 11, PIT 4R, PIT 8R do systemu
eDeklaracje; Warunkiem obligatoryjnym umozliwiajgcym elektroniczne
przekazywanie dokumentacji do urzedow skarbowych jest posiadanie
aktualnego certyfikatu, a takze podpisywanie sktadanych deklaraciji
bezpiecznym podpisem kwalifikowanym, ktory jest kazdorazowo weryfikowany
przez system, co uniemozliwia zmiane tresci dokumentu bez naruszenia
podpisu. Te dwa warunki sg gwarantem poufnosci i autentycznosci
przekazywanych danych.

- umozliwia przygotowanie odpowiednich danych ptacowych niezbednych do
analizy wynagrodzenia z art. 30 KN;

- dostarcza uzytkownikowi potrzebne informacje dotyczgce urzedow
skarbowych (adres na PIT 11) — uzytkownik nie ma mozliwosci modyfikacji

- wykaz oddziatéw NFZ wraz z ich kodami;

- umozliwia tworzenie, na podstawie danych zgromadzonych w systemie,
raportow i zestawien dla potrzeb analiz i sprawozdawczos$ci z wybranej lub
wielu jednostek z podziatem na rozdziaty, zadania, sktadniki w aplikacji
Nadzér ptacowy Vulcan

- umozliwia tworzenie kompletnych zaswiadczen Z-3, e-RP-7, zaswiadczen
dla emerytow, zaswiadczen do banku ;

- umozliwia tworzenie Meldunku z wynagrodzen do Departamentu Edukaciji z
danych w systemie z podziatem na rozdziaty i jednostki;

- umozliwia dostarczanie danych do wypetnienia sprawozdan GUS w zakresie
danych o zatrudnieniu i czasie pracy;

- umozliwia eksport list wyptat i potrgceh w uktadzie klasyfikacji budzetowej do
systemu Finanse VULCAN;

- umozliwia import z e-KZP Casco ( dane o potrgceniach na KZP) i mozliwosé
eksportu do e-KZP raportu potrgcen zrealizowanych na listach ptac;

- umozliwia tworzenie karty wynagrodzen, karty podatkowej, karty zasitkowej;
- umozliwia pilnowanie okresow zasitkowych,

- umozliwia dokonywanie wyrownania wyptacanego wynagrodzenia za
dowolne miesigce;

- umozliwia przypisywanie kilku rozdziatéw klasyfikacji budzetowej do jednej
umowy pracownika;

- umozliwia prawidtowe wyliczanie stawki dziennej zasitku chorobowego,

- umozliwia wytgczanie z podstawy sktadnikow nienaleznych w okresie
zachorowania,
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- umozliwia pilnowanie okresow zasitkowych,

- umozliwia wyliczanie dniéwki minimalnej z uwzglednieniem sktadnikow o
kodzie 220,

- umozliwia korekty chorobowego ( anulowanie zwolnienia )

- umozliwia prawidtowe rozlicznie przy przekroczeniu sktadek emerytalno -
rentowych

Pracownik VULCAN- Aplikacja - automatycznie i na biezgco - pobiera niezbedne
dane z programéw Ptace VULCAN i Kadry VULCAN. Dzieki temu modutowi
automatycznie przekazywane sg pracownikom formularze PIT-11, e-paski oraz
roczng informacje dla osoby ubezpieczonej RMUA

Elektroniczny obieg listy ptac to dodatkowa funkcja programu Ptace VULCAN,
ktéra pozwala na elastyczny i niezawodny przeptyw list ptac pomiedzy pracownikami,
ktérzy nad nimi pracujg i je podpisujg oraz przez dyrektorow lub wyznaczonych
pracownikow obstugiwanych jednostek oswiatowych.

Listy ptac bedg przesytane pomiedzy upowaznionymi osobami tylko w ramach
systemu, eliminujgc mozliwos¢ dostepu do poufnych danych przez niepowotane
osoby.

Wykorzystanie podpisu kwalifikowanego w procesie podpisywania listy ptac pozwala
na to, by wszystkie czynnosci dotyczgce obstugi listy ptac pozostaty w systemie
Ptace VULCAN — od samego jej przygotowania, przez podpisanie az po wykonanie
przelewu i rozliczenie listy.
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