Uchwata Nr 26/11
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 15 czerwca 2011 roku

w sprawie zasad rachunkowosci, prowadzenia ksiag rachunkowych i pianu
kont dla Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoinych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetdow jednostek samorzadu teryiorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.861) oraz §11 Statutu Osrodka Edukacji
Ekologicznej w Lipiu (Zatgcznik Nr 1 do uchwaly Nr 5/04 Zgromadzenia ZMiGDP w Karlinie z
dnia 17 lutego 2004 r.) Zarzad Zwigzku uchwala, co nastepuje:

§1. Przyjmuje sie zasady rachunkowo$ci dla Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu zgodnie

Z zatacznikiem nr 1 do niniejszej uchwaty.
§2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi OEE.

§3. Traci moc uchwata Nr 14/08 Zarzadu ZMiGDP z dnia 7 marca 2008 roku w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci dia Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu.

§4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie od dnia 1 stycznia 2011

roku.
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Uzasadnienie

W zwigzku ze zmiang przepisow od 1 stycznia 2011 roku zaszta koniecznosc
dostosowania polityki rachunkowosci do cbowigzujgcych przepisow.




Zafgeznik Nr 1

do Uchwaly Nr 26/11
Zarzadu ZMIGDP w Karlinie
z dnia 15.06.2011r.

Zasady rachunkowosci, prowadzenia ksigg rachunkowych i planu kont

dia Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu

Ninieisze zasady maja na celu przedstawienie ocbowigzujgcych w OEE w Lipiu:

Hi
v,

Zasad rachunkowosci dia OEE w Lipiu,
Ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

Metod wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

Sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych w tym:

1.zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych

2.wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych .

1.ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA OEE W LIPIU (POLITYKA RACHUNKOWOSCI)

b

Rokiem obrotowym dia jednostki budzetowej OEE Lipie jest rok kalendarzowy.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Ostateczne zamkniecie | otwarcie ksiag rachunkowych OEE Lipie nastepuje najpéiniej do dnia
30 kwietnia roku nastepnego.

Rachunek biezacy OEE Lipie prowadzony jest jako rachunek jednostki budzetowe].

Srodki trwate sg to $rodki okreslone w art. 3 ust.1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci.

Srodki trwale stanowigce wiasnoé¢ jednostki samorzadu terytorizlnego otrzymane
nieodptatnie, na podstawile decyzji whasciwego organu, mogag byé wycenione w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale umarza sie i amortyzuje zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci dia amortyzacji érodkdw trwatych, jednakie wg stawek ustalonych w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

a. Umorzeniu w pelnej wartoéci, poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do
ulytkowania, podlegaja :

ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

$rodki dydaktyczne, w tym takie transportu, stuzgce do nauczania i wychowania w szkofach i
placéwkach oswiatowych,

odziez i umundurowanie,

meble i dywany,

inwentarz Zywy,
pozostate $rodki trwafe { wyposaZzenie) oraz wartosci niemateriaine i prawne

b. Nie umarza sie gruntdw oraz dobr kultury.

c. Wartoéé poczatkowa Srodkéw trwatych i1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a
wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Rzeczowe skfadniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich wartosci

wynikajacej z ewidencji.




9. Jednostka, jako zwolniona 2 podatku dochodowego od oséb prawnych, moize umarzacd i
amortyzowac $rodki trwale oraz wartosci niemateriaine | prawne jednorazowo za okres

catego roku.
10. Do przychoddw OEE w Lipiu zalicza sie dochody ujete na kontach zespolu 7.
11. Ponoszone koszty ujmuje sig tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich

rozliczenie”

12. Dowody ksiggowe w przychody i koszty ujmuje sie zgodnie z zasada memoriatu, wynikajgcq z
ustawy o rachunkowosci, jednak ze wzgledu na terminy sporzadzania sprawozdan
budietowych ujmuje sie je do 8 nastepnego miesigca, z wyjgtkiem ostatniego dnia roku

obrachunkowego.
13. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sig zgodnie z ustawg o rachunkowosci § 7 ust.3
14. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci :
-dotyczgeych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigZaja fundusze,
-realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek,
-53 dokonywane nie péZniej nii na dzien bilansowy.
15. Konta wskazane w planach kont dla OEE w Lipiu naleiy traktowal jako standardowg liczbe
kont ograniczong ewentualnie o konta sftuigce do ksiegowania operacii gospodarczych

niewystepujacych w OEE Lipie.
16. Wszelkie sktadniki aktywow i pasywow wyraione w walutach obcych wycenia sie nie pdiniej
niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzier bilansowy.

. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu, Lipie 16,78-331

Rahino
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budietowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
W trakcie roku obrotowego obowigzuja miesieczne, kwartalne i pdtroczne sprawozdania w zakresie

wykonania planu finansowego jednostki.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sie deklaracje
ZUS, sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3
futego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosdci budietowej (Dz. U. Nr 21,p0z.108) Rb-275, Rb-28-5,

Kwartalnie, oprécz sprawozdan miesiecznych sporzgdza sie sprawozdania budietowe na podstawie
przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. Nr 43, poz. 247) Rb-

Z, Rb-N.

Potroczne sprawozdania obejmujg miesieczne, kwartalne sprawozdania budietowe oraz
sprawozdanie opisowe z dziatalno$ci OEE w Lipiu.

Na koniec kazdego roku obrachunkowego, na dzien bilansowy tj. na 31 grudnia, jednostka budzetowa

- OEE w Lipiu sporzadza:
- sprawozdania budietowe, ktore swym zakresem sprawozdania miesieczne, kwartalne, péiroczne

oraz Rb-UZ, Rb-UN, Rb-WSa




-sprawozdanie finansowe obejmujace : bilans wraz z informacjg, rachunek zyskdw i strat { wariant
poréwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Ponadto sporzadzane sg inne sprawozdania i raporty w zaleznosci od potrzeb m.in. dla GUS.

1. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Dokumenty ksiegowe w OEE Lipie gromadzone s w nastepujgcych zbiorach:
Rejestry kosztow i przychodow:

- rejestr zakupu,

-rejestr sprzedazy

- rejestr wynagrodzer,

-rejestr faktur

- rejestr delegacji,

Rejestry dokumentow kasowych:
-rejestry wyciagéw bankowych,

Rejestry ewidencji pozabilansowe;j:

- rejestry zaangazowania

-rejestry planu finansowego { jego zmian

Rejestry pozostate:

- rejestry PK

Zbiér wyciggéw bankowych prowadzony jest odrebnie dla kaidego rachunku bankowego. Stownik
rejestréw zatozonych w programie finansowo-ksiegowym dla OEE w Lipiu stanowi zatgcznik nr 1 do

Polityki rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacege ich prowadzenie. Do prowadzenia ksigg rachunkowych
wykorzystywany jest program finansowo-budzetowy, modut finansowo-ksiggowy i modut budzet
firmy Sygnity S.A., Winuel S.A, ABG S.A. Program komputerowy zapewnia powigzanie
poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng cato$c odzwierciedlajycg dziennik i ksigge

glowna.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworzg:

- dziennik,
- ksiege gtowng,
- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gtéwne] oraz sald kont ksigg pomocniczych,




- wykaz skfadnikdw aktywOw i pasywow

DZIENNIK prowadzony jest w dziennikach czesciowych, w ktérych operacje gospodarcze grupowane
sa zgodnie z prowadzonymi rejestrami dokumentdw ksiegowych w sposéb nastepujacy:

-zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,
-zapisy sq kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

-sumy zapisdw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

-jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia cbrotéw i sald kont ksiegi glownej.

KSIEGA GEOWNA (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spefniajacy nastepujace zasady:

-podwadjnego zapisu

-systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie  z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochoddw i wydatkdw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty
-powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

KSIEG! POMOCNICZE (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajgce dla wybranych kont
ksiegi gtownej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gidwnego i prowadzone sg dla: srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, $rodkéw
trwalych w budowie, rozrachunkéw 2 dostawcami i odbiorcami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkow z pracownikami, pozostatych rozrachunkdw, kosztéw, odpiséw amortyzacyjnych.

KONTA POZABHANSOWE petnig funkcje wyltacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywodw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem

ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

- §rodki trwate postawione w stan likwidacji

- obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane

- zaangaZowanie $rodkéw na wydatki budietowe
- plan finansowy i jego zmiany

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budietowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostala zobowigzana.

ZESTAWIENIE OBROTOW 1 SALD KONT KSIEG! GLOWNE) sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od

poczatku roku oraz saida na koniec okresu sprawozdawczego




- sume sald na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.
4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci. Inwentaryzacja
nieruchomosci powinna zapewni¢ pordwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z
ewidencig odpowiednio gminnego, powiatowego | wojewddzkiego zasobu nieruchomosci.

il1.OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywoéw

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdinych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej

przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnodc, chyba ze

przepisy dotyczgce likwidacji sg odmienne.

Przy sprzedaly, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiinie i likwidacji zuiytych
sktadnikéw majgtku ruchomego powierzonego innym jednostkom budzetowym stosowane s3 zasady
wyceny wynikajgce z rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004r. w sprawie sposobu i
trybu gospodarowania skfadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budietowym.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych Srodkdw wprowadza sig do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji whasciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dziert nabycia. Wartosc
rynkowa okreslana 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 poczatkowe]j wyiszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla oséb prawnych podiegaja umarzaniu w wysokodci 50% rocznie.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umaorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”,

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0s6b prawnych traktuje sig jako pozostale wartoéci niematerialne i prawne, ktére
umarzane s w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
JUmorzenie pozostatych  $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w
korespondencji z kontem 401 ,Zuiycie materiatéw i energii”.




Rzeczowe aktywa trwate cbejmuja: Srodki trwate, pozostate srodki trwale oraz inwestycje.

Srodki trwate to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowoéci oraz
srodki trwale stanowigce wiasnosé OEE Lipie, w stosunku do ktdrych jednostka sprawuje uprawnienia
wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdinosci:

- grunty

- lokale bedgce odrebng wiasnoscig

- budynki

- budowle

- maszyny i urzadzenia

- §rodki transportu i inne rzeczy

Do srodkdw trwalych jednostki zalicza sie takie obce $rodki trwale znajdujgce sie w jej uiytkowaniu

na podstawie art.3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy”
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

e w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesh koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,
e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuycia, a przy ich braku wediug wartosci godziwej,
o w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu
¢ w przypadku otrzymania w sposob nieodpfatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
e w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego ~ w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego $rodka.
Na dzied bilansowy s$rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktdrych sie nie umarza) wycenia sie w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych, ustalonych na dzien bilansowy,

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na

1. podstawowe érodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwafe”
2. pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate Srodki trwate w uzywaniu”

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze Srodkdw na inwestycje (§ 605-606 w budzecie OEE Lipie)
w rozumieniu ustawy o© finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe} klasyfikacji dochoddw, wydatkow,
przychodow i rozchoddéw oraz Srodkow pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (Dz. U, Nr 38, poz.207),
a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 patdziernika 2001r. w sprawie szczeggtowych zasad
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 133, poz. 1480). Umarzane 53 (z wyjatkiem
gruntdw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Umorzenie nalicza sie poczawszy
od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia érodka trwalego do uzywania. Odpiséw dokonuje
sig jednorazowo za okres catego roku. Umaorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umaorzenie Srodkéw




trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”

na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowg dia wszystkich Srodkéw trwalych. Aktualizacji wartosci
poczatkowe] i dotychczasowego umorzenia Srodkdw trwatych dokonuje sie wyigcznie na podstawie
odrebnych przepisOw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywoéw

trwalych.

Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest za pomocg programu komputerowego STRES modut
ewidencji srodkow trwatych.

Pozostate $rodki trwale to srodki trwale, ktore finansuje sie ze $rodkéw na bieigce wydatki ( 2z
wyigtkiem pierwszego wyposaienia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sg ze

srodkow na inwestycje).
Obejmujg:

o ksigzki

e meble i dywany

e $rodki trwale o wartoéci poczatkowej nieprzekraczajacej 3.500,00 zt, dia ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie

oddania do uiywania.

Pozostate $rodki trwale ewidencjonuje sie na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate w uiywaniu” i
umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uiywania, 8 umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w
korespondencji z kontem 401 ,zuiycie materiatéw i energii ”.

Pozostate srodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowe] do kwoty 200,00 z., a ilosciowo-
wartosciowe] powyiej kwoty 200,00 zt. Ewidencja ilodciowo-wartosciowa pozostatych Srodkdw
trwalych prowadzona jest na komputerowym nhosniku danych w programie EXEL w ujeciu ksiggowym,
ktéry umotliwia ustalenie wartodciowe posiadanych skfadnikéw majatku oraz ewidencyjnym, ktory
umozliwia ustalenie stanu rzeczowego i iloSciowego posiadanych skiadnikéw majatku. Przy
wykorzystaniu elektronicznego przetwarzania danych wystepuja one w postaci odpowiednich
wydrukdw. Ewidencja ilosciowa pozostatych $rodkéw trwalych prowadzona jest réwniei na
komputerowym noéniku danych w programie EXEL i umoiliwia ustalenie faktycznego stanu

posiadania pozostafych srodkdw trwatych.

Inwestycje ($rodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych érodkdw trwafych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zaliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniei:

e niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

e koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi rdinice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutuy,

e optaty notarialne, sadowe itp.,

¢ odszkodowania dla osdb fizycznych i prawnych wynikle do zakoriczenia budowy.




Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztdow zarzadu oraz
kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowied z realizowang inwestycjg, tj. kosztow

przetargdw, ogloszen i innych.
Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci koszty:

dokumentacji projektowej,

nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych budows,

badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wiaéciwosci geologicznych terenu,
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

optat z tytutu uiytkowania gruntdw i terendw w okresie budowy

zatozenia stref ochronnych i zieleni,

nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

ubezpieczen majatkowych obiektdéw w trakcie budowy,

inne koszty bezpoérednio zwigzane z budowg.
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Koszty inwestycji, ktére nie daly efektu gospodarczego, podlegajg odpisaniu nie pézniej niz do korica
roku obrotowego, w ktorym ustalono, ze przedsiewziecie nie dato efektu lub odstgpiono od jego

kontynuowania.

Naleznodci dlugoterminowe to naleinosci, ktérych termin spiaty przypada w okresie diuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagane] zaplaty, a wiec tacznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartoéC {zasada ostroznosci)
zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy 0 rachunkowo3ci.

Diugoterminowe a a finansowe

Mienie zlikwidowanych jednostek

Zapasy — jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materialy
przekazywane sg bezposrednio do zuZycia w dziatalnosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymagane] zaplaty, czyli fgcznie z wymagainymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroinej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczgcych naleinosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleiznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych
termin ptatnosci przypada na biezgcy rok budietowy ujmowane s3 na koncie 221 ,NaleZnoici z
tytutu dochoddédw budzetowych”. Naleinosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci (art.
35b) z zastrzezeniem §7 ust. 4-7 rozporzadzenia MF z dnia 15 kwietnia 2008 r.

Odsetki od naleinosci ujmuje sie w momencie ich zapiaty, w wysokosci odsetek naleznych, zgodnie z
art.40 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych { Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z péin. zm.) na koniec kwartaiu na podstawie wystawionej noty odsetkowe;j.

Umarzanie naleznosci dokonuje sie zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30
czerwca 2006r. w sprawie szczegolowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty




spiat naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy ~ Ordynacja podatkowa,
Dz. U. Nr 117, poz. 791.

Srodki pienieine na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci nominalnej. Walutg obcg
wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W
ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zapfaty naleznosci lub zobowigzan
wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktdrego ustug korzysta jednostka.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaiy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,
hony skarbowe iinne diuzne papiery wartosciowe). Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia

si¢ na dzien bilansowy:

- w cenie rynkowej,
- w cenie nabycia lub cenie rynkowe], zaleinie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow. Koszty zakupionych w
roku poprzednim towardw i ustug, ktérych dostawcy, wykonawcy wystawia fakture w roku
nastepnym (data wystawienia), beda ujmowane i rozliczane w ksiggach roku nastepnego.

Zaangaiowanie to wykonane wydatki i podjete zobowigzania (w tym niesptacone zobowigzania z lat
ubieglych) obcigzajgce plan finansowy wydatkéw danego roku budzetowego i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego W jednostkach budzetowych wynik finansowy jest rdinicg
pomiedzy przychodami a kosztami za rok obrotowy z uwzglednieniem innych zjawisk towarzyszacych,
zwigzanych ze stratami i zyskami nadzwyczajnymi. W OEE Lipie wynik finansowy ustalany jest zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachuniu zyskow i strat na koncie 860 ,, Wynik finansowy”.

Ewidencia kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow
kosztéw i jednoczesnie w podziatkach kiasyfikacji budzetowe] wydatkow.

Ewidencja przychodow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole kont 7 z
uwzglednieniem podziatki klasyfikacji budZetowe;j.

IV.SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakiadowy plan kont

Zakiadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej oraz opis przyjetych przez jednostke zasad
klasyfikacji zdarzedn.

OEE Lipie, tak jak jednostka budzetowa prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
opracowany na podstawie planu kont stanowiacego zalgcznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Finans6w z 5 lipca 2010 r. r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz ptandw kont dla
budzetu panstwa, budietéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansdw publicznych { Dz. U. Nr 128, poz.861)




Konta ksiegi gféwnej zostaty ograniczone o konta stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych

niewystepujacych w jednostce.

Dla wydatkow strukturalnych nie prowadzi sie ewidencji pozabilansowej, gdyz uwzglednione sg w
ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bifansowych.

Wykaz kont ksiegi gléwnej dla OEE Lipie ( jednostki budzetowei)

Konta bilansowe
Zespdt 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne
020~ Wartosci niematerialne i prawne

030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080~ Inwestycje /srodki trwate w budowie/

Zespot 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

130— Rachunek bieiacy jednostki

135~ Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

Zespo6t 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221~ NaleZnosci z tytutu dochoddw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budietowych

223 - Rozliczenie wydatkdw budietowych

224- Rozliczenie dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budZetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 —~ Rozrachunki z tytufu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci




Zespot 4 - , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

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

Zespdt 7 -, Przychody, dochody i koszty”
720 ~ Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
740 - Dotacje i $rodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozpstate przychody operacyine

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 -~ Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespét 8 -, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy ”
800 ~ Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, pfatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz Srodki z budzetu
na inwestycie

840 -~ Rezerwy | rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 ~ Zaktadowy fundusz Swiadczen socjainych

853 — Fundusze celowe

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

900 - Srodki trwate postawione w stan likwidacji, obce $rodki trwafe w uzywaniu

980 - Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

995- Konto techniczne




998 - ZaangaZowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat.

Kstegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiggi gtdwnej:

$rodkéw trwalych (konto 011)

pozostatych $rodkéw trwalych (konto 013)

wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020)

umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartosci niemateriainych i prawnych {konto 071, 072)
inwestycji - wedtug realizowanych zadan inwestycyjnych i miejsca {(gminy){konto 080)
srodkéw pienieznych na rachunku biezgcym jednostki budzetowe] (konto 130)
$rodkéw pienieznych na rachunku funduszy specjalnego przeznaczenia (konto 135}
srodkéw pienigznych na innych rachunkach bankowych {konto 139}

rozrachunkow z dostawcami odbiorcami (konto 201)

naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych (konto 221)

rozrachunkdw z budietami {225)

pozostatych rozrachunkdw publicznoprawnych (229)

rozrachunkdéw z tytutu wynagrodzeit (231)

pozostatych rozrachunkéw z pracownikami (konto 234)

pozastatych rozrachunkéw {konto 240}

kosztéw wedbug rodzaju z uwzglednieniem podziatek kiasyfikacji budzetowej wydatkow
amortyzacji (konto 400}

przychoddw i kosztéw finansowych z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
{ konto 750 751}

pozostatych przychoddw i kosztéw (konto 760 i 761)

funduszu jednostki (konto 800)

dotacji budzetowych (konto 810)

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych {konto 851)

Funduszy celowych (konto 853}
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OPIS KONT ~KONTA BILANSOWE

Zespot 0 ,, Majatek trwaty”- konta tego zespotu stuig do ewidencji stanu zwigkszen i
zmniejszest wartosci Srodkow trwatych zwigzanych z dziatalnodcig jednostki w korespondencji 2z
kontem 130. Konta te stuig rowniez do ewidencji rzeczowych skiadnikéw aktywow nabytych w

formie niepieniginej.

Konto 011 ,Srodki trwate”- stuzy do ewidencji tych srodkdw trwalych, ktére sg umarzane stopniowo,
wediug stawek amortyzacyjnych okredlonych dla Zwigzku. Do Srodkdw trwatych zalicza sie réwniez
ulepszenia w obcych $rodkach trwatych, kidre sg sfinansowane ze srodkéw inwestycyinych w celu
dostosowania obcego Srodka trwatego do potrzeb uiytkownika. Po uptywie terminu uzytkowania
cbcy $rodek trwaly przekazuje sie wiascicielowi wraz z ulepszeniami.

Ewidencig na koncie 011 objete s3 réwniei grunty.

Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychoddw i podwyiszenia wariodci srodkéw trwatych
ksieguje sie po stronie Wn, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci poczgtkowej po stronie Ma.




Typowe zapisy strony Wn konta 011 ,Srodki trwate”

L.p. Tresé operacji | Konto przeciwstawne
1. | Przyjecie do eksploatacji rodkéw trwatych uzyskanych w wyniku: |
- zakupu gotowych $rodkow trwatych nie wymagajacych montazu 080;201;
{ w cenie nabycia)
- nabycia gruntu { z dniem nabycia prawa wtasnosci) 201
- zakoficzone]j inwestycji 080
| - nieodptatnego otrzymania, darowizny, spadku 8O0
-nabycie w drodze zapfaty podatkéw dokonane w formie niepienigznej 221
- { przeniesienie wiasnoici rzeczy lub praw majatkowych)
2. | Warto$é ulepszenia we wiasnych i obeych érodkach trwatych 080
3. | Zwiekszenie wartosci poczatkowej w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny 200

Typowe zapisy strony Ma konta 011 , Srodki trwate”

Lp. Tres¢ operacji

' Konto przeciwstawne

‘1. | Wycofanie érodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu:

- likwidacja z tytutu zuzycia lub zdarzenia losowego:

a/ wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
b/ wartosé nie umorzona 800
- sprzedazy :

af wartoéé dotychczasowego umorzenia 071
b/ wartosé nie umorzona 800

2. | Nieodptatne przekazanie:
' a/ wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
b/ wartos€ nie umorzona 800
3. | Obnizenie wartoéci poczatkowej na skutek urzedowej aktualizacji wyceny 800
240

4. | Rozchdd niedobordw { wartos¢ poczgtkowa)




Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1} ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdinych obiektow srodkow
trwatych,

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki
trwate,

3} nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moie wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczgtkowe;j.

Konto 013 , Pozostale srodki trwale w uzywaniu” stuzy do ewidencjonowania srodkdéw trwatych,
ktére umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia ich do uzywania w korespondencji z kontem 072.
Te $rodki trwate podlegajg jedynie ewidencji HoSciowej i zalicza sie do nich:

- bez wzgledu na ich wartos$¢ poczatkows : srodki dydaktyczne, odziez i
umundurowanie, meble i dywany, inwentarz zywy,

- 0 wartoéci poczatkowej nie wyiszej od kwoty granicznej okre$lone] { w ustawie o podatku
dochodowych od oséb prawnych) dia tych $rodkéw trwatych, od kidrych odpisy amortyzacyjne moga
by¢ dokonywane w miesigcu oddania do uzywania.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 ,, Pozostale $rodki trwate w uzywaniu”

Lp. ~ Tres€operacji - - | Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:

- zakupu 101,201
- z inwestycji { pierwsze wyposaZenie) N 080
2. | Ujawnione nadwyiki 240

3. | Nieodptatnie otrzymane:

- od jednostek lub zakiadéw budietowych 072

- od innych jednostek lub oséb 760

Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,, Pozostale srodki trwate w uzywaniu”

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Rozchéd pozostatych érodkdw trwatych uzyskanych w wyniku:

rutyeia b sproedaty .  — 57




- niedobordw lub szkdd 240*

2. | Nieodpfatne przekazanie 072

* réwnoczednie dokonuje sig ksiegowania Wn 072/ Ma 240

Konto 020 ,, Wartoéci niematerialne i prawne” stuzy do ewidencjonowania wartosci poczgtkowej
stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych jakie wystepuja w jednostkach
budzetowych, a w szczegGinodci :

- licencje na programy komputerowe { oprogramowania uzytkowego),
- autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne

Wartoéci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa warto$¢ poczgtkowa . nie jest wyisza od
kwoty granicznej okreslonej ( w ustawie o podatku dochodowych od oséb prawnych) umarza sie
jednorazowo, spisujgc catg warto$¢ w koszty, pozostate o wyiszej wartosci tj. finansowane ze
$rodkéw na inwestycje umarza sie stopniowo — 50% wartosci rocznie.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia , a na stronie Ma wszetkie zmniejszenia
stanu wartoéci , z wyjatkiem umorzenia ujimowanego na kontach 071 072.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 , Wartoéci niematerialne | prawne”

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201,;240;300

2. | Otrzymane niecdplatnie :

- umarzane stopniowo, otrzymane od innych jednostek lub zaktaddw 800+
budzetowych
- umarzane stopniowo otrzymane z tytudu daréw 800

- umarzane w 100 % otrzymane od jednostek i zaktaddéw budzetowych

nowe
760
- umarzane w 100% otrzymane od jednostek i zakiaddw budzetowych
uzZywane
072
- ymarzane w 100% otrzymane od innych jednostek lub oséh prawnych L 760
* réwnolegly zapis dotychczasowego umorzenia
Typowe zapisy strony Ma konta 020 ,, Wartosci niematerialne i prawne”
| Lp. Tresé operacji ) Konto przeciwstawne

1. | Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych :

- umarzanych stopniowo :




- wartosé dotychczasowego umaorzenia 071

- wartoéé nie umorzona 800

- umarzanych w 100% 072

Konto 071 ,, Umorzenie érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” stuzy do
ewidencji zmniejszeri wartosci poczgtkowej, z tytutu umorzenia, podstawowych Srodkdw trwatych i
podstawowych wartoéci niematerialnych i prawnych, ktdre podiegaja stopniowemu umorzeniu
wedlug stawek amortyzacyjnych.

0Od ulepszonych lub otrzymanych jako dary oraz od przyjetych do uizywania ulepszen w
$rodkach trwatych umaorzenie moze by¢ naliczane wedtug indywidualnie ustalonej stawki.

Przyjete od innej jednostki srodki trwate moina ewidencjonowaé w ich dotychczasowej
wartoéci poczatkowej z rownoczesnym wprowadzeniem do ewidencji dotychczasowego umorzenia i
nadal stosowac dotychczas stosowane stawki amortyzacyjne.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej podstawowych srodkédw trwatych aktualizacji podlega
tei wartos¢ dotychczasowego umorzenia poszczegOlnych sSrodkow trwatych przy zastosowaniu tych
samych wskaZnikéw przeliczeniowych.

Typowe zapisy strony Wn kanta 071 ,, Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”

Lp. | Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia w wyniku:

- postawienia érodkow trwafych w stan likwidacji, sprzedazy lub 011
nieodptatnego przekazania

- - rozchodowania pddstawowych wartosci niematerialnych i prawnych ich 020
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania

2. | Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji wyceny 800

srodkow trwatych

Typowe zapisy strony Ma konta 071 ,, Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych”
L L.p. Tres€ operacji Konto przeciwstawne
1. | Naliczone roczne umorzenie podstawowych Srodkow trwatych i 401

podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

2. | Dotychczasowe umorzenie otrzymanych od innej jednostki lub zaktadu
budzetowego podstawowych srodkéw trwatych i podstawowych wartosci

niematerialnych i prawnych 800




3. | Urzedowe zwigkszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji wyceny
$rodkéw trwatych

Konto 072 , Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
stuzy do ewidencii zmniejszenia wartoéci poczatkowej tych Srodkdw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, ktdre umarza sie jednorazowo w petnej wartosci , w miesigcu oddania

ich do uzywania { zgodnie z zapisami do konta 013 i 020)

Typowe zapisy strony Wn konta 072 , Umorzenie pozostalych $rodkéw trwaltych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

L.p. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia z tytutu :

- likwidacji, sprzedaiy 013;020
- nieodptatnego przekazania 013;020
240

- niedoboru lub szkody

Typowe zapisy strony Ma konta 072 , Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

L.p. - Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Umerzenie naliczone od nowych i otrzymanych w darze, wydanych do
| utywania, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i

| prawnych do:

- dziatalnosci podstawowe] ( operacyjnej) 400
- dziatainodci funduszy celowych 853;853
2. | Umorzenie podstawowych $rodkdw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposaienie obiektu sfinansowanego ze $rodkdw na inwestycje
800
3. | Dotychczasowe umorzenie pozostatych érodkdw trwatych i pozostatych
| wartoéci niematerialnych i prawnych otrzymanych od innej jednostki lub
013

i zakfadu budzetowego

Konto 080 ,,” inwestycje ( érodki trwate w budowie}” stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji oraz do
rozliczenia tych kosztow. O zakwalifikowaniu kosztéw do inwestycji decyduje zapis w budzecie .

Koszty inwestycji obejmuja wartos¢ { w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikéw | wykonanych robét i ustug obcych, wartodé Swiadczen wtasnych, wartosé
swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do wartoéci wytworzonych przedmiotéw

aktywow trwalych, w tym rowniez :




- nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT,

- optaty notarialne, sgdowe,

- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych zwigzane z wykonywang

inwestycja.

Konto 080 obcigia sie wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajacymi w okresie od rozpoczecia
do zakoticzenia inwestycii, a uznaje sie wszelkimi zyskami nadzwyczajnymi uzyskanymi w tym czasie.
Nie obcig?a sie konta 080 kosztami obstugi bankowej i odsetkami od kredytow zaciggnietych na
sfinansowanie inwestycji {sa to pozostate koszty finansowe — konto 751).

Szezegblowe zasady finansowania inwestycji ustalone zostaly w rozporzadzeniu Rady Ministrow z 2
paidziernika 2001 r. { Dz.U. Nr 133, poz. 1480 z p6in. zm.}

Typowe zapisy strony Wn konta 080 ,,” Inwestycje ( $rodki trwale w budowie)”

L.p. Tres¢ operacji  Konto przeciwstawne
1. { Roboty, dostawy i usfugi zwigzene z realizowang inwestycja | 101;201;240;300
2. | Zakup od innych jednostek srodkdw trwatych w budowie lub obiektdw 201;240

wymagajgcych ulepszenia
3. | Nieodptatne otrzymanie srodkdw trwatych w budowie 200
4, | Rownowartost nieodptatnych swiadczen na rzecz realizowanej inwestycji 800
5. | Zakup materiatéw, maszyn i urzadzen 101:201:240:300
6. Zakup gruntéw 101,225,240
7. | Wynagrodzenie osdb zatrudnionych doraZnie do prac inwestycyjnych 231

Typowe zapisy strony Ma konta 080 ,,” Inwestycje ( $rodki trwafe w budowie)”

Lp. Tresé operadi Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie do uzywania $rodkdw trwatych oraz wartodci niematerialnych i 011;013;020
prawnych z inwestycji

2. | Rozliczenie kosztow ulepszenia wiasnych srodkow trwatych | obeych 011
obiektéw

3. { Nieodptatne przekazanie érodkdéw trwalych w budowie 800

4. | Rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi 800

5. | Niedoboryiszkody w rzeczowych skfadnikach srodkéw trwatych w budowie 240

6. | Rozliczenie inwestycji bez efektéw majgtkowych 800




7. | Wyksiegowanie kosztéw poniesionych na sprzedane $rodki trwale w 800
budowie

8. | Przyznane odszkodowanie dotyczace srodkéw trwatych w budowie ' 240

9. | Odpisanie kosztéw inwestycji nie podjetej lub zaniechanej 1 800

Zesp6t 1 ,Srodki pienieine i rachunki bankowe” - konta tego zespotu stuzg do
ewidencji aktywéw pienieznych majacych postaé krajowych srodkéw platniczych, walut obeych,
dewiz przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych oraz czekéw, weksli
obcych i innych krétkoterminowych aktywoéw finansowych.

Zadaniem tego zespotu jest wykazanie obrotéw oraz stanu Srodkow pienieznych w kasach i
na rachunkach bankowych { w tym lokat terminowych} oraz obrotow i standéw krétkoterminowych

aktywow finansowych oraz sum pienieznych w drodze.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostek budizetowych”

Konto 130 stu?y do ewidencji stanu érodkdw budietowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodéw (wpltywdw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 cbowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do biednych
zapisdw, zwrotdw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moie stuzyé réwniez do ewidencji dochoddw | wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezgcego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podiega
okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w
zakresie dochododw na strone Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdw budietowych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajgcych z ewidencji
szczegbtowe] prowadzonej dla kont:

1) wydatkdw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywac saido Whn, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkoéw budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku,

2) dochoddw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budietowych moie
wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw budizetowych z tytufu
zrealizowanych dochodéw budietowych, ktdre do korica roku nie zostaly przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:




1} drodkow budietowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z
kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochoddw budietowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konica roku, w korespondencji z kontem 222,

Typowe zapisy strony Wn konta 130 "Rachunek biezgcy jednostki "

 Lp. Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. | Wptywy srodkéw budzetowych z budzetu na wydatki jednostki 223
2. Wpilywy z tytulu dochoddw realizowanych przez jednostke
1/ dochoddw przypisanych 221
. 2/ dochodéw nieprzypisanych 750
3. | Wpiywy z tytulu odsetek w zaptacie naleinosci
1/ podatkowych 221
2/ pozostatych 201; 221; 240; 750
4, Biedne zapisy w wyciggach bankowych dotyczace wptywow - 240
5. | wptaty na rachunek z tytutu zwrotu wydatkéw:
. 1) od diuznikéw z tytutu naleznoéci ujetych na kontach rozrachunkowych Konta zespolu 2
2) od diuznikdw z tytutu wydatkdw uprzednio obcigzajgcych koszty w danym Konta zespotu 4
roku budzetowym :
Typowe zapisy strony Ma konta 130 "Rachunek biezacy jednostki”
Lp. Trest operacji | Konto przeciwstawne
1. Sptats zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych 201; 225; 229, 231, 234;
240
2. Przelewy odnoszone bezposdrednio w koszty ' 402
4, Wydatki objete planem wydatkéw niewygasajacych zrealizowane z Konta zespoiu 2; 4
subkonta $rodkdw na wydatki niewygasajgce
5. | Zwroty nadptat w dochodach budzetowych - 221; 720; 750; 760

Konto 135 , Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” stuiy do ewidenciji Srodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia , do ktdrych zalicza sie przede wszystkim:

— zaktadowy fundusz swiadczen socjainych,




— inne fundusze, ktérymi dysponuje jednostka.

Do konta 135 nale?y prowadzi¢ ewidencje szczegétowg umozliwiajacy ustalenie obrotéw i stanu
srodkéw kazdego z funduszy.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,, Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto przeciwstawne

L.p. Tres$c operacji
1. | Wplata réwnowartoéci odpiséw na ZFSS 851
2. | Wplywy naleznosci za $wiadczenia dziatalnoéci finansowanej z funduszy 201;234;240;851;853
3. | Wpflaty gotowki z kasy 101,140
4, | Otrzymane dotacje, darowizny, dobrowoine wplaty 851;853
5. Przelewy z tyt. zwrotu zaliczek, pozyczek wraz z naleinymi odsetkami 234,240
6. | Obcigzenia z tyt. biedéw | omytek bankowych 240

Typowe zapisy strony Ma konta 135 ,, Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

L.p. Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. | Podiecie gotowki z kasy 101;140

2. | Przelewy na pokrycie zobowigzan z tyt. dziatalnosci finansowanej z 201;231;234;240

funduszy

3. | Przefew t tyt. refundacji wydatkdw budzetowych 130;240

4. i Przelewy z tyt. podatkéw 225

5. | Przelewy z tyt. zobowigzan wobec ZUS 229

6. | Zaptacone kary, grzywny, opfaty sgdowe i inne dot. dziatalnodci 851;853

[ finansowanej z funduszy

Konto 139 ,, Inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niZ rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia. Na
rachunkach tych mogg by¢ wydzielone Srodki z tytutu :

- akredytywy budzetowej otwartej przez jednostke budzetowa,

-~ czekow potwierdzonych,

- sum depozytowych,

— sum na zlecenie,

— $rodkow obeych na inwestycje

Na koncie 139 ksieguje sie operacje na podstawie dowoddw bankowych i musi zachodzic

zgodnosd zapisow jednostki z zapisami banku.

Typowe zapisy strony Wn konta 139, Inne rachunki bankowe”




L.p. Treéc operacji | Konto przeciwstawne

1. . Wplyw Srodkdw z tyt. otwarte] akredytywy budietowe] 130
2. | Wptyw kaucji gwarancyinych przy zapfacie za ustugi remont.-budowlane, 240
sum depozytowych z tyt, kaucji wadidw i zabezpieczen
3. | Wplyw érodkdw na zadania zlecone 240
4. | Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie 240
5. | Bledy w wyrciggach bankowych 240
6. | Wplyw srodkéw na pokrycie potwierdzonych czekdw rozrachunkowych 130;135
Typowe zapisy strony Ma konta 139 ,, Inne rachunki bankowe”
Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Pokrycie zobowiazan rozrachunkowym czekiem potwierdzonym j.b. 201;231;240
2. Pokrycie zobowigzan z akredytywy budzetowej 201,231,240
3. Pobranie z sum na zlecenie gotéwki do kasy 101;140
4. | Przelewy z tyt. zwrotu kaucji, wadidw i innych sum depozytowych | 231;240
5. | Przelewy z tyt. zaptaty zobowiazari pokrywanych z sum na zlecenie lubz 201;240
wstrzymanych kaugji
6. | Btedy w wyciggach bankowych 240

Zespot 2 ,, Rozrachunki i rozliczenia” - konta tego zespotu stuzg do ewidencji wszelkich
krajowych i zagranicznych rozrachunkéw OEE Lipie jako jednostki budzetowej.

Konta Zespotu 2 stuzg takie do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzer, niedobordw
i szkdd oraz nadwyzek budzetowych oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami z
kontrahentami oraz roszczeniami spornymi.

Konto 201 ,, Rozrachunki z odhiorcami i dostawcami” stuiy do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw z tytutu dostaw towardw i ustug, dostaw i robét, a takie naleinosci z tytulu
przychoddw finanéowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleZznosci zaliczanych do dochoddw
budZetowych. Konto 201 moie mie¢ dwa salda : Wn — stan naleinosci i roszczen, Ma- stan

zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 201 ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne




1. Naleznosci z tyt. sprzedaiy:

- materiatéw i Srodkdw trwafych 700

-- produktdw dziatalnosci funduszy celowych 851:853

2. | Naleinoéci od odbiorcéw i dostawcéw wynikajgce z prawomocnych tyt.
egzekucyjnych, ktére nie podlegaja zaliczeniu do dochoddw budzetowych:

- suma podstawowa 240
- zasadzone koszty postepowania sagdowego 840
- odsetki za zwioke 750
3. | Naliczone naleinodcl od dostawcéw z tyt. kar | odszkodowart zwigzanych 2 840
[ dostawami
4, | Wartosé niedobordw i szkdéd w dostawach, za ktdre odpowiada dostawca 080;851,853 konta zesp.
oraz Inne tytuly zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcdw(np. uznane 4
przez dostawce reklamacje)
5. | Naliczone odsetki od odbiorcow z tyt, zwloki w zapfacie 750
6. | Zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi o Konta zesp. 1
7. Odpisanie zobowiazan przedawnionych i umorzonych ' o 080;760;851
8. | Réwnowartosc potrgeonej kaucji gwarancyjnej 240

Typowe zapisy strony Ma konta 201 ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

L.p. Treéé operacji "~ | Konto przeciwstawne |
1. | Zobowiazania wynikajgce z faktur VAT Konta zesp 0;3 lub 4
2. | Zobowiazania wobec dostawcdw z tyt. naliczonych odsetek lub kar 750,760,080

umownych
3.  Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych, na
ktore:
- nie dokonano odpisu aktualizujgcego ' © 080;760;851
- dokonano odpisu aktualizujacego 290
Konto 221 ,Naleinosci z tytulu dochodéw budietowych” stuiy do ewidencji naleznosci

budzetowych z tytuiu dochoddw budzetowych.

W OEE Lipie konto 221 stuzy do ewidencji naleinosdci i zwrotéw nadptat z tytutu dochodow . W
ewidencji szczegdtowej do konta nalezy wyodrebni¢ rozrachunki z poszczeg6lnymi diuznikami i




wedtug podziatek kiasyfikacji budzetowej. Na koncie 221 nie uimuje sie dochoddw z tytuly subwencji
i dotacii.

Typowe zapisy strony Wn konta 221 ,Naleinosci 2 tytutu dochodéw budietowych”

L.p. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Naleznosci za:

- $wiadczone ustugi { netto) ' 720

- za sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerlalne i prawne, inwestycje 760
oraz materialy (netto)

- naleiny podatek VAT z tyt. swiadczonych ustug lub sprzedazy sktadnikow 225
| majatkowych
-  tyt. podatkdw | optat administracyjnych 720
- 7 tyt. odsetek za zwioke w zapfacie _ 750
- 2 tyt. kar i grzywien | - 760
2. | Obcigzenie inkasentéw i bankéw z tyt. pobranych od podatnika podatkéwi | 221

opfat do czasu wplacenia na konto organu

3. | Zwroty nienaleinie wptaconych dochoddow ~101;130

4. | przeniesienie naleinosci dfugoterminowych do krétkoterminowychw
wysokosci raty naleznej za dany rok budietowy

226
5. 1 Przyrost odsetek od niewptaconych w terminie dochoddw budietowych w
poréwnaniu do stanu na koniec poprzedniego kwartatu
250

Typowe zapisy strony Ma konta 221 ,Naleinosci z tytutu dochoddéw budietowych”

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. i Whptata naleznosci z tyt. przypisanych dochoddw budzetowych 101;130;140;221
2. | Zmniejszenie uprzednio przypisanych dochoddw budietowych 720,750,760
3. | Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych lub nieistotnych - 760
4. | zaptata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych 011;020;

5. | Zaptata przez kompensate rozrachunkéw 201
6. | Przeniesienie naleinosci zahipotekowanych na naleinoéci diugoterminowe 226




Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budietowg dochodéw
budietowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,
tecz nieprzelanych do budietu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddw budietowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

L.p. Treéd operacji ) Konto przeciwstawne

1. Okresowe przelewy na rachunek budietu dochoddéw “budzetowych | 130
zrealizowanych przez OEE Lipie

Typowe zapisy strony Ma konta 222 ,Rozliczenie dochodéw budietowych”

L.p. " Treéé operacii Konto przeciwstawne

1 Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania Rb-275 800
sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych przez OEE Lipie

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych™

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budietowg wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspéifinansowania programoéw i projektéw realizowanych

ze $rodkéw europejskich.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budietowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyiszego
stopnia $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130,

Typowe zapisy strony Wn konta 223 , Rozliczenie wydatkéw budzetowych, rozliczenie
niewygasajacych wydatkow”

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

.1. Wydatki zrealizowane przez OEE Lipie w wysokosci wynikajgcej z 800
okresowych sprawozdan Rb 288

2. Wydatki objete planem wydatkéw niewygasajacych zrealizowane w OEE 800
Lipie na podstawie wewnetrznych sprawozdan lub informacii

3. Zwrot érodkdw niewykorzystanych na wydatki danego roku fub na wydatki 130




niewygasaiace

Typowe zapisy strony Ma konta 223 , Rozliczenie wydatkéw budietowych, rozliczenie
niewygasajacych wydatkow”

z subkonta rachunku podstawowego budzetu

E L.p. Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Okresowe wplywy Srodkdw pieniginych na wydatki OEE Lipie ,w tym 130
wydatkéw budietu paristwa w ramach wspotfinansowania programdéw i
projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich
2. Okresowe przelewy na wydatki objete planem wydatkow niewygasajacych 130

Konto 225 ,, Rozrachunki z budietami” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budietem panstwa z
tytutu dotacji, zobowigzan podatkowych wiasnych i wynikajgcych z funkcji ptatnika potrgcen na
podatek dochodowy od osob fizycznych, fizycznych takie rozrachunkdéw z tyt. podatku VAT,

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,, Rozrachunki z budzetami”

Lp.

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

1.

Przelewy z tyt. zobowigzan wobec budietu

130;135

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,, Rozrachunki z budietami”

Konto przeciwstawne

Lp. Tresc operacji
1. | Zobowigzania podatkowe, cta i optaty obcigZajgce koszty lub fundusze 080;851;853; konta
zespofu 4
2. | Naliczony i potrgcony w listach ptac podatek dochodowy od oséb fizycznych 231
3. | Naliczone odsetki nalezne budietowi panistwa z tyt. zwloki w zaptacie 080;750;851;853
4. | VAT naleiny od :

- przekazania rzeczowych sktadnikow majatku

Konta zesp. 4;851;853

- od deputatéw pracowniczych

231

- nieodptatnych $wiadczer i darowizn

760;851,853

Konto 229 , Pozostale rozrachunki publicznoprawne” stuly do ewidencji innych rozrachunkdw
publicznoprawnych niz wynikajacych z ustawy ,,Ordynacja podatkowa” np. z ZUS, PFRON,




Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

L.p. Tres$é operacji Konto przeciwstawne
1. | Przelewy sktadek do ZUS na FUS 1 FP i PFRON Konta zesp. 1
2. | Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS ujetych na listach wynagrodzen 231
3. | Wypfata innych $wiadczen finansowanych przez ZUS nie ujetych na listach Konta zesp.1

wynagrodzen

Typowe zapisy strony Ma konta 229 ,, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto przeciwstawne

L.p. Tresc operacii
1. | Naliczone skladki ptacone przez pracodawce do ZUS ha FUS, FP i PFRON 405,080,240
2. | Skiadki ZUS ptacone przez pracownika i potrgcane z wynagrodzen 231
3. | Otrzymane zwroty nadptaconych do ZUS sktadek  Konta zesp.1
4. : Odpisanie naleznosci biiedawnionych'iub umorzonych 760;851;853

Konte 231 ,, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” stuly do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami
Biura i innymi osobami fizycznymi z tytulu wypfat pienieznych i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen ze stosunku pracy, umowy agencyjno-prowizyinej, uméw zlecenia i o dzielo oraz wypitat
zasitkdw finansowanych przez ZUS naliczonych na listach wynagrodzen.

Na koncie tym moga by¢ ewidencjonowane réwniei Swiadczenia nie zaliczane do wynagrodzen np.

ekwiwalenty.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 ,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto przeciwstawne

- L.p. Tresé operacji
1. | Wyplaty wynagrodzen, zaliczek na poczet wynagrodzert, zasitkdw ZUS lub 101;130
ekwiwalentdw
2. Potrgcenia dokonane na liscie ptac 225;229;240;234;851
3. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tyt. wynagrodzen 760
4. | Przekazane swiadczenia rzeczowe zaliczane do wynagrodzen 201,300
5. | Obcigienia z tyt. nadptaty wynagrodzen 404;851;853

Typowe zapisy strony Ma konta 231 , Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”




L.p. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Naliczone w listach wynagrodzenia brutto 404; 080
2. | Naliczone zasitki ZUS 229
3. | Naliczone koszty Swiadczen rzeczowych naleinych pracownikom 409
4. | Odpisanie naleznosci przedawnionych lub umorzonych 760; 851; 853
5. | Przeksiegowanie roszcze spornych dot. wynagrodzen 240
6. Wynégrodzenia pokrywane z sum na zlecenie 240

Konto 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan
wobec pracownikow z innych tytutéw niz wynagrodzenia np. z tyt. pobranych zaliczek do rozliczenia,
poiyczek z ZFSS, a takie z tyt. naleznoéci od pracownikéw z tyt. niedoboréw i szkod.

Typowe zapisy strony Wn konta 234 ,, Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto przeciwstawne

L.p. Tresé operacji
1. | Wyplaty pracownikom sum do rozliczenia 101; 130; 135; 139
2. | Naleinosci z tytutu:
- pozyczek i odsetek od nich z ZFSS 101; 135
- odplatnych $wiadczen z ZFSS 851
3. | Naleinosci z tyt. niedobordw i szkdd 240
4. | Naleinosci z tyt. roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki 1240;840
5. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760; 851; 853

Typowe zapisy strony Ma konta 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto przeciwstawne

L.p. Treéé operacji
1. | Pokryte przez pracownika z zaliczki lub z wiasnych srodkéw koszty za zakup 080; 401; 240
| towardw lub ustug
2. | Naliczony p'riy' zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu 225
3. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek 101; 130; 135; 139
4, i Zobowigzania z tyt. ekwiwalentow 409; 851
5. | Naleznosci od pracownikow potracone na liscie wynagrodzen 231




6. | Skierowanie roszczen do sadu 240

7. | Odpisanie naleinosci umorzonych lub przedawnionych 760

Konto 240 , Pozostate rozrachunki , stu?y do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i
roszczett oraz zobowigzan nie ujetych na kontach 201-234, a ponadto réwnieiz rozliczenia

niedoboréw i szkod.

Na koncie 240 mogg by¢ ujmowane rozliczenia zwigzane z wadiami przetargowymi i
zabezpieczeniami nalezytego wykonania umdw. Konto moie stuiy¢ takze do rozliczen ze spotecznymi

komitetami na etapie gromadzenia $rodkéw na zadania inwestycyjne prowadzone przez jednostke
samorzadu terytoriainego.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,, Pozostate rozrachunki”

L.p. - Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Bledne obcigzenia w wyciggach bankowych 130,139
2. | Zwrot wadium przetargowego lub zabezpieczenia nalezytego wykonania 139
| warunkdéw umowy
3. | Koszty bankowe zmniejszajace sumy zwracanych wadidw i zabezpieczer: 139
4, | Wyptacone zaliczki na inwestycje wspéine realizowane przez innych 130
inwestoréw
5. | Naleinoéci od jednostek i oséb fizycznych niebedacych pracownikami z 101;130;135
tytutu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkdéw
6. Uja&r&nione niedobory i szkody 101,011
7. | Roszczenia sporne z tyt. dostaw i sprzedazy, od pracownikdw, zasadzone 201;231,234;290
- naleznosci (koszty postepowania i odsetki)

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,, Pozostate rozrachunki”

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. i Bfedne uznania i korekty w wyciagach bankowych 133;139
2. | Wplaty wadiow przetargowych i zabezpleczent nalezytego wykonania 139
umowy
3. | Odsetki dopisane do rachunkéw prowadzonych w ramach konta 139 139
4. | Zobowigzania z tyt. potrgcen na listach pfac na rzecz jednostek innych niz 231
2US i budzet




5. § Ujawnione nadwyzki

101;011;013;080

6. | Przyjecie efektdw inwestycji wspdinych od innego inwestora

011,020

7. | Rotzliczenie niedobordw i szkdd

234;240,080;851,853;860
;760,800

Konto 290 ,, Odpisy aktualizujgce naleinosci” stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych wartosé
naleinodci watpliwych i naleznosci z tyt. odsetek przypisanych, ale nie wplaconych do dnia
bitansowego. Za naleznosci watpliwe uznaje sie te, co do ktdrych istnieje prawdopodobienstwo, ze
nie zostang zaplacone w terminie | w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za

niesciggalne.

Odpisy aktualizujgce koryguja{ zmniejszajg) naleinosci wykazywane w aktywach bilansu naleznoéci,

do ktorych te odpisy dokonano.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,, Odpisy aktualizujgce naleinosci”

- L.p. Trest operacji

Konto przeciwstawne

1. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaptata

760; 750; 851; 853

2. | Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwiazku z umorzeniem oraz z
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub nieSciagalnych

201; 234; 240

Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,, Odpisy aktualizujace naleinosci”

L. Tresc operacji

Konto przeciwstawne

1. | Odpis aktualizujacy naleznodci watpliwe

750; 760; 851; 853

2. | Zwiekszenie odpisu aktualizujgcego o réwnowartos¢ zwiekszenia naleznodci |

750; 760

3. | Wartos€ przypisanych ale nie zaptaconych do dnia bilansowego odsetek od

naleznoéci

750, 851; 853

Zespot 4 , Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie” stuia do ewidencii:

1. kosztéw prastych w ukfadzie rodzajowym,
2. kosztow amortyzacji.
Nie ksieguje sig:

1. kosztéw Srodkéw trwatych w budowie lub nakladdéw wchodzacych bezposrednio w wartos$é

innych $rodkdw trwatych,

kosztow dziafalnosci finansowanej z funduszy celowych,
kosztow operacji finansowych,

pozostatych kosztow operacyjnych,

NGRS

kosztdw zwigzanych z usuwaniem szkaéd losowych i innych strat nadzwyczajnych,
kosztow poniesionych przez jednostke, a obcigzajacych, zgodnie z umowg, inne podmioty.




Konto 400 ,Amortyzacja” — stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw
trwalych | wartoéci niemateriainych i prawnych, od ktérych odpisy dokonywane sg stopniowo wedlug

stawek amortyzacyjnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 400 ,Amortyzacja”

L.p. Tresé operacii

Konto przeciwstawne

1. | Naliczona amortyzacia

071

Typowe zapisy strony Ma konta 400 ,, Amortyzacja”

- L.p. Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie rocznej sumy kosziéw amortyzacji

860

Konto 401 ,,Zuiycie materiatéw i energii” stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw i energii na
cele dziatalnosci podstawowe]. Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug kiasyfikacji

budzetowej i dotyczy §421,422,424,426

Typowe zapisy strony Wn konta 401 ,ZuZycie materialéw i energii”

Lp. | Treé operacji

Konto prieciwstawne

1. | Koszty w wartoéci umorzenia wydanych do uZytkowania $rodkéw trwalych i

wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu
eddania do uzytkowania

072

2. | Faktury za zuiycie energii, zakup materiatéw, pozostalych érodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

101; 201, 234;

Typowe zapisy strony Ma konta 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”

L.p. Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. | Zmniejszenia kosztéw z tytulu:

3. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow

- korekty ceny zakupu 201
- sprzedazy materiatéw zarachowanych w koszty 760
860

Konto 402 ,Ustugi obce” stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych, dia ktérych ewidencja

szczegbtowa wynika z klasyfikacji budzetowej tj. § 427,428,429,430,433-440

Typowe zapisy strony Wn konta 402 ,, Ustugi obce”




L.p. Tres¢ operacji - Konto przeciwstawne

1. | Koszty ustug ohcych 201, 240

"

Typowe zapisy strony Ma konta 402 ,Ustugi obce

L.p. Tresc operacji Konto przeciwstawne
1 | Zmniejszenie poniesionych kosztow ustug obcych 201, 240
1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji _ 860

Konto 403 ,, Podatki i oplaty” stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci, od
srodkow transportu, od czynnoéci cywilnoprawnych oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze
oplaty notarialnej, skarbowej i administracyjnej. Ewidencija szczegdtowa wynika z klasyfikacji
budzetowe] i dotyczy § 448-453. Na dzien bilansowy przenosi sie poniesione koszty na konto 860.

Konto 404 , Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawows] z tytuly
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dziefo i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami. Ewidencja szczegdtowa
wynika z klasyfikacji budzetowej i dotyczy §§ 401,402,404-410,417.

Typowe zapisy strony Wn konta 404 ,, Wynagrodzenia”

Lp. Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. | Kwota brutto naleznego pracownikom | innym osobom fizycznym 231

wynagrodzenia

Typowe zapisy strony Ma konta 404 ,, Wynagrodzenia”

- L.p. Tresé operac Konto przeciwstawne
1 Korekty zaewidencjonowanych kosztéw z tyt. wynagrodzen 231
1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztdw wynagrodzen 860

Konto 405 , Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” stuzy do ewidencii kosztéw z tytutu
réinego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
innych umdw , ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Ewidencia szczegdtowa wynika z klasyfikacji
bhudzetowej i dotyczy §§ 302,411-413,418,444,478.

Typowe zapisy strony Wn konta 405 ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”




L.p. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych | éwiadczent na rzecz pracownikéw 229,234
i innych zatrudnionych osdb, ktére nie s3 zaliczane do wynagrodzeri

Typowe zapisy strony Ma konta 405 ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”

L.p. Treéé operacii | Konto przeciwstawne

1 | Korekty zaewidencjonowanych kosztow z tyt. ubezpieczenia spofecznego | 229,234
innych swiadczen nie bedacych wynagrodzeniami

1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na dzien bilansowy ] 860

Konto 409 ,Pozostale koszty rodzajowe” stuiy do ewidencji kosztdw, ktore sie nie kwalifikuja do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym w szczegdlnosci ksieguje sie koszty krajowych i
zagranicznych podréy stuzbowych, koszty ubezpieczeri majgtkowych i osobowych, odprawy z tyt.
wypadkéw przy pracy i innych kosztdw niezaliczanych do dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych. Ewidencja szczegotowa wynika z kiasyfikacji budietowej i dotyczy § 303,423-

425,441-443, 430,

Zespoi 7 ,, Przychody i koszty ich uzyskania” stuiy do ewidencji przychodéw z tytutu
dochodéw budietowych, dotacji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy, przychoddw |
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych.

Konto 720 przychody z tytufu dochoddw budizetowych

Typowe zapisy strony Wn konta 720 ,, Przychody z tytufu dochodéw budietowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | odpisy z tyt. dochodéw budietowych 221
2. | Przeniesienie zrealizowanych przychoddw na koniec roku 860

Typowe zapisy strony Ma konta 720 ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

L.p. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przypisy z tyt. dochodéw budzetowych 221

Konto 750 ,,Przychody finansowe”




Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,, Przychody finansowe”

Lp.

Tresé operacji

| Konto przeciwstawne

Przeniesienie zrealizowanych przychodéw na koniec roku

860

Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,, Przychody finansowe”

Konto przeciwstawne

L L.p. Tres¢ operacji
1. | Przypisy z tyt. podatkéw i opfat pobieranych przez urzad 221
2. Naliczone odsetki za zwioke od naleznosci podatkowych 221
3. i Przypisy innych niz podatkowe naleznosci urzedu 221
4. | Nieprzypisane naleznosci urzedu z tyt. dochodéw budzetowych, a wptacone 101; 130;
5 Priychbﬁy ze sprzedasy udziatéw i akeji 240
6. | Oprocentowanie Srodkdw na rachunku bankowym 130; 139
7. | Przeksiegowanie na koniec roku kosztdw operacji finansowych 860

Konto 750 ,Koszty finansowe”

Typowe zapisy strony Wn konta 751 , Koszty finansowe”

Lp. Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. | Odpisy przychoddw z tyt. podatkéw | optat pobieranych przez urzad oraz 221
zmniejszenia innych przychoddw z tyt. dochoddw budzetowych

2. Oprocentowanie wyptacane podatnikowi z tyt. nadptat podatkowych 221

3. | Zaptacone odsetki od zobowigzanh 101; 130 tub 800

4. | Wartosc bilansowa sprzedanych akeji | udziatow 030

5. | Odsetki od zaciggnietych kredytdw | poiyczek oraz od wyemitowanych 101; 130 iub 800
obligacji

6. | Naliczone odsetki wymagalne na koniec kwartatu od niezaptaconych w 201; 225; 228; 240

terminie zobowigzan

Typowe zapisy strony Ma konta 751 , Koszty finansowe”

L.p.

Tred¢ operacji

Konto przeciwstawne




Przeksiggowanie na koniec roku kosztdw operacji finansowych

860

Konto 760 ,, Pozostatle przychody operacyjne”

Typowe zapisy strony Whn konta 760 ,, Pozostate przychody operacyjne”

FL.p.

Tres$é operaci

Konto przeciwstawne

1.

Przeniesienie na koniec roku pozostatych przychodéw operacyjnych

860

Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,, Pozostate przychody operacyjne”

przychody przysztych okresdw

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i 101; 130; 201; 221; 240
prawnych, inwestycji, materiatdw oraz z najmu i dzierzawy

2. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201; 231; 234; 240

3. | Darowizny oraz nieodplatnie przyjete materialy i srodki pieniezne do 101; 130
dziatalnodci operacyjnej

4. | Odpisanie catodc lub czescl uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego 290

- warto$é naleznosci
5. | Przypadajace na dany rok budzetowy naleznosci ujete uprzednio jako 840

Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,, Pozostate koszty operacyjne”

- L.p. Tres$é operacji Konto przeciwstawne

1. | Wartos$¢ darowizn i przekazanych nieodplatnie rzeczowych aktywow 310; 330
obrotowych

2. | Niezawinione niedobory aktywodw obrotowych 240

3. 1 Zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty 101; 130; 201; 225; 240
postepowania spornego

4. | Odpisanie weksli obeyeh przedawnionych lub niesciggalnych 140

5. | Zapisy uzupetniajace z tyt. nadwyzek inwentaryzacyjnych 240

6. | Odpisy aktualizujace naleznodci watpliwe 290

7. | Koszty likwidacji $rodkéw trwatych 101; 130; 201

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,, Pozostate koszty operacyjne”




L.p. Treéé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych kosztow _ 860

Konto 770 ,, Zyski nadzwyczajne”

Typowe zapisy strony Wn konta 770 ,, Zyski nadzwyczajne”

L.p. Tre$é operacji Konto przebiWStawne
1 | Korekty uprzednio zaksiegowanych zyskéw 130; 240
2. | Przeniesienie na koniec roku wartoscl zyskdw nadzwyczajnych ) 860

Typowe zapisy strony Ma konta 770 ,, Zyski nadzwyczajne”

Lp. Treic operacji Konto przeciwstawne

1. | Przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzes losowych 't 130; 240

Konto 771 ,, Straty nadzwyczajne”

Typowe zapisy strony Wn konta 771 , Straty nadzwyczajne”

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1 Poniesione straty nadzwyczajne | 130; 240
Typowe zapisy strony Ma konta 771 ,, Straty nadzwyczajne”
L.p. Tresc operaci Konto przeciwstawne
| 1. | Korekty uprzednio zaksiegowanych strat nadzwyczajnych 130; 240
2. | Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych kosztow ' 860

Zespot 8 , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” stuzy do ujecia funduszu jednostki i
funduszy celowych, dotacji z budzetu, rezerw na przyszie zobowigzania i rozliczeri miedzyokresowych
przychoddw oraz ustalenia i rozliczenia wyniku finansowego.

Konto 800 ,, Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego
jednostki i ich zmian. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ moiliwogé
ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku

saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”




Konto przeciwstawne

gospodarczego

L.p. Tres< operacji
1. Strata bilansowa z roku poprzedniego(ksiegowana pod datg przyjecia 860
' hifansu za rok ubiegly}
2. Przeksiegowanie na podstawie sprawozdania Rb- 27 S {okresowych lub 222
rocznego) realizowanych dochoddw budzetowych
3. Réwnowarto$é przekazanych w danym roku budzetowym dotagji pod datg 810
[ 31 grudnia
4, Warto$¢ nieumorzona zlikwidowanych, sprzedanych lub nieodptatnie 011
przekazanych érodkdéw trwatych
5. Wyksiegowanie kosztéw sprzedanych lub niecodplatnie przekazanych 080
inwestycji{ srodkéw trwatych w budowie)
6. Dotychczasowe umorzenie srodkéw trwatych otrzymanych niecdptatnie lub 071
| zwrdconych przez inne jednostki organizacyjne Zwigzku
7. Zmniejszenie  wartodci ewidencyjnej srodkéw  trwalych w  wyniku 011
aktualizacji ich wartosci
8, Zwiekszenie dotychczasowego umorzenia w wyniku aktualizacyi wartosci 071
Srodkdw trwatych
9. Wyksiegowanie poniesionych kosztow na inwestycje bez efektu 080

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,Fundusz jednostki”

F L.p. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1 Zysk bilansowy z roku paoprzedniego(ksiegowany pod datg przyjecia bilansu 860
za rok ubiegty)

2. Przeksiegowanie na podstawie miesiecznych lub rocznego sprawozdania | 223
Rb-28S z wydatkdw OEE Lipie.

3. Wykonanie planu wydatkdw dokonanych ze $rodkéw funduszy 223
pomocowych na podstawie miesiecznych lub rocznego sprawozdania Rb-
285

4, Wartosé nieodptatnie otrzymanych srodkow trwatych, inwestycl, wartosci 011; 020; 080
niematerialnych i prawnych

5. Roznice w aktualizacji srodkow trwalych 011




Konto 810 , Dotacje budietowe oraz $rodki z budietu na inwestycie” wystepuje tyiko w
jednostkach budzetowych i stuzy do ewidencji :

1. dotacji przekazywanych z budietu na dofinansowanie dziatainosci podstawowej:
-zaktadow budzetowych ( dotacji podmiotowych iub przedmiotowych),

-gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych ( dotacji przedmiotowych)

2. dotacji celowych z budzetu na dofinansowanie inwestycji zakladow budzetowych,
3, innych dotacji przekazywanych przez jednostki budzetowe na cele wskazane w ustawie o

finansach publicznych oraz w innych przepisach,
4, réwnowartoéé dokonanych wydatkdw na inwestycje jednostek budietowych.

Do konta 810 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna wedtug jednostek, ktérym dotacje przekazano.

Typowe zapisy strony Wn konta 810 ,, Dotacje budietowe oraz Srodki 2 budzetu na inwestycje”

FLp. | Treséé operacii Konto przeciwstawne
1. | Przekazane dotacje innym podmiotom - 130
2. | Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkdw na sfinansowanie inwestycji 800
wiasnych

Typowe zapisy strony Ma konta 810 ,, Dotacje budietowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

L.p. Tresc operacii Konto przeciwstawne
1. § Otrzymanie zwrotu uprzednio przekazanej dotacji w danym roku 130
budzetowyrn
2. | Przeksiggowanie w koricu roku rocznej sumy przekazanych dotacji i 800
wydatkdw na sfinansowanie wiasnych inwestycji :

Konto 840 , Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” stuizy do ewidencji przychoddw
zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych rozliczerh miedzyokresowych oraz rezerw na przyszte
zobowigzania, Rozliczenia miedzyokresowe obejmuja w szczegdinosci

~  réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw srodkéw z tytutu
Swiadczen, ktdrych wykenanie nastapi w przysziych ckresach sprawozdawczych,

— zarachowane naleine kary umowne oraz kwoty podwyiszajagce naleinosci i
roszczenia objete odpisem aktualizujgcym,

— wartos¢ faktur VAT wystawionych na otrzymane od kontrahentdw zaliczki i
przedptaty przysziych dostaw lub ustug,

— przypisane na koncie 226 diugoterminowe naleinosci z tytutu dochodow
budzetowych.




Natomiast rezerwy na pewne lub bardzo prawdopodobne przyszte zobowigzania mogg wystapic w
sytuacji toczacego sie postepowania sgdowego na pokrycie jego skutkow. Ewidencja szczegblowa
prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwoséé ustalenia stanu rezerw na przyszie
zobowigzania wedtug poszczegdinych tytuidw oraz wskazanie przyczyn ich zwiekszen i zmnigjszent
oraz przychodéw zaliczonych do przysztych okresow.

Typowe zapisy strony Wn konta 840 ,, Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw”

L.p. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. { Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek ujecia zobowiazan lub 201; 234; 240
wygasniecia przyczyn utworzenia rezerwy

2. | Zarachowanie przychoddw przysziych okresdw do przychoddéw danego 750; 760
okresu

3. | Przeksiggowanie czesci diugoterminowych naleznoéci budzetowych 750; 760
podlegajacych sptacie w danym roku

4. | Zaliczenie do przychoddw okresu réwnowartosci wptaconych uprzednio 750

przypisanych kosztdw postepowania .sgdowego, kar umownych,
odszkodowar

Typowe zapisy strony Ma konta 840 ,, Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Treéé operacji

| Konto przet‘:'i'v'két'éﬁihe

L.p.
1. | Utworzenie rezerw na przyszie zobowigzania w cieéai’ﬁ """
- pozostatych kosztow 761
- kosztow finansowych 751
- strat nadzwyczajnych 860
2. | Whptaty z tyt. przychoddw zaliczonych do przysziych okresdw 101; 130
3. | Fakturowane zaliczki | przedptaty przysztych dostaw tub ustug 201; 234; 240
4. | Naleine, a nie zaptacone zyski, kary, odszkodowania 201; 234; 240
5. | Kwoty podwyiszajgce wartosc roszczenia jub naleznosci z tyt. wyceny 201; 234; 240
niedobordw i szkdd powyiej ich wartosdct ewidencyjnej netto oraz z tyt.
zasgdzonych kosztow postepowania sgdowego | odsetek za zwloke
6. | Przypisanie diugoterminowych naleznosci budzetowych podiegajacych 226

zaplacie w przysztych latach

Konto 851 , Zaktadowy fundusz swiadczert socjainych” stuizy do ewidencji stanu oraz zwiegkszen i
zmniejszen funduszu zwanego ,ZFSS”. ZFSS tworzy sie , przede wszystkim, z odpiséw obciazajacych

koszty dziatainosci jednostki.




Typowe zapisy strony Wn konta 851 , Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto przeciwstawne

.. Tre$ operacji
1. | Przelew érodkéw na sfinansowanie dziafalnoéci socjalnej 135; 240
2. | Koszty zwigzane z prowadzong dziatalnoscia socjalng ;
| - zaplacone 135
- ujete jako zobowigzania 20%; 231; 225; 229; 234
3. | Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe 290

Typowe zapisy strony Ma konta 851 , Zakiadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto przeciwstawne

L.p. Tres¢ operacji
1. | Wplyw érodkdw z tytutu :
- nie przypisanych wezesniej naleznosci 135
- naleznosci przypisanych 201; 234; 240
2. | Odsetki bankowe naliczone od rodkéw funduszu 135
3. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznodci z tyt. ustania przyczyny ich 290

dokonania

Konto 860 ,,Wynik finansowy” stuzy do ustaienia na koniec roku wyniku finansowego jednostki,

Na podstawie ustalen zawartych w ustawie o rachunkowos$ci art. 13 ust. 1 pkt 33 do strat i zyskdw
nadzwyczajnych zalicza sie ,, Straty i zyski powstajgce na skutek zdarzen trudnych do prrewidzenia,
poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie zwigzane z ogéinym ryzykiem jej prowadzenia”

Typowe zapisy strony Wn konta 860 , Wynik finansowy”

L.p. Tre$é operacii Konto
- przeciwstawne
1 Przeniesienie strat nadzwyczajnych 771
2. | Przeniesienie w koticu roku poniesionych kosztéw 400; 401; 402; 403;
404;405;409;
3. | Przeniesienie w koricu roku poniesionych kosztéw operacji finansowych 751; 761
4. | Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod daty 800

przyjecia sprawozdania finansowego




Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,Wynik finansowy”

[ L.p. ) Tres operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przeniesienie zyskéw nadzwyczajnych 770
2. | Przeniesienie w koricu roku uzyskanych przychodéw 720; 750; 760;
3. | Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg 800
| przyjecia sprawozdania finansowego

KONTA POZABHANSOWE
Konto 900 ~ ,Srodki trwatle postawione w stan likwidacji, obce Srodki trwate w uzywaniu”

Konto 900 petni funkcje informacyjno-kontrolna, stuzy do ewidencji srodkéw trwatych postawionych
w stan likwidacji oraz obcych $rodkéw trwatych uzytkowanych przejéciowo w jednostce na podstawie

umow, porozumien.

Konto 980 ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” — stuzy do szczegGlowej ewidencji planu
finansowego i jego zmian w ciggu roku budietowego. Na koncie tym, po stronie Wn ujmuje si¢
wartosé¢ planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, po stronie Ma ujmowana jest
rownowartosé zrealizowanych wydatkow na podstawie miesiecznych sprawozdan z wykonania planu

wydatkéw budzetowych (Rb-28S).

Konto 995 ,, Konto techniczne” niezbedne w momencie generowania m.in. przenoszenia
automatycznego zapisdw na kontach wynikowych do bilansu.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budietowych roku bieZacego” Zaangazowanie wydatkdw
budzetowych nalezy rozumieé jako wartos¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, kitdre zostaly
zawarte na czas okreélony, za$ ich wartos¢ zostata okreélona kwotowo lub jest mozliwa do wyliczenia.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujgtych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rdwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2} réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow budzetowych w roku

biezgcym.

Ewidencja szczegbtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
planu finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.




Konto 999 - “Zaangaiowanie wydatkow budietowych przysziych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkdw budzetowych w
tatach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

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

2. Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

Opis systemu przetwarzania danych
1. Wykaz zbloréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe jednostki budietowej prowadzone sg z wyKorzystaniem programu
komputerowego wykonanego, dostarczonego, zainstalowanego i skonfigurowanege — przez
konsorcjum w sktadzie Winuel S.A., Sygnity 5.A., ABG-SPIN 5.A zgodnie z §1 pkt 2.1.3 lit. m aneksu nr
1 z dnia 4 lutego 2008 roku do umowy nr ZDP.IV.341-04/07 zawartej w dniu 19 grudnia 2007 roku z
wykonawcg Winuel S.A., Sygnity 5.A., ABG-SPIN 5.A, reprezentowanym przez pefnomocnika Winuel

S.A.

Instrukcja programu dostepna jest w  wersji elektronicznej. Na stronie internetowe]
~wdrozenie.esp.parseta.pl” po zalogowaniu sie przez osoby uprawnione dostepne sg:

- instrukcja dla uzytkownikéw systemow w zakladce ~Phki- Z5I Forum-dokumentacja uzytkownika ZSi
Forum

- aktualizacje systemow w zakladce- Aktualnosci- gdzie znajduje sie nazwa modulu z oznaczeniem
numeru wersji, ktdra zawiera opis zmian nowego instalatora; aktualizacje wprowadzanie sg

chronologicznie wg daty.

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.
Opis systemu informatycznego dostarczony przez producenta zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji;
- wykaz programoéw;
- procedury lub funkcje wraz z opisem algorytmdw i parametrow;

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania;

- wykaz zbiordw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktur oraz wzajemnych powigzan.

2. Opis systemu komputerowego.




Do prowadzenia ksigg rachunkowych OEE Lipie- jednostki budietowej wykorzystuje sig program
EWKA system finansowo-ksiegowy.

EWKA Modut Finansowo- Ksiegowy stuzy do pozyskiwania danych dia dziatéw finansowo-ksiggowych
dla kilku jednostek. Dla kaidej jednostki moina zdefiniowa wiasny plan kont, rodzaje i wysoko$¢
naliczanych odsetek, rejestry i typy dokumentow. Rejestry pozwalajg na grupowanie réinych
rodzajéow dokumentow. Technika rejestrowa zastosowana w systemie polega na utworzeniu
dziennikow czeiciowych._Rejestry prowadzone dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych pozwalajg
ustali¢ salda, gdy? budowa kont zespotu 1 jest stala { dane te sg przetwarzane i stuzg do generowania
sprawozdann budietowych na poziomie BUDZETU). Wszystkie operacje ksiggowo-finansowe
przeprowadzone dia danej jednostki beda widoczne jedynie z poziomu tej firmy. Zadaniem tej
aplikacji jest gromadzenie informacji o dokumentach Zrédtowych (fakturach, rachunkach), zapisach w
rejestrach, prowadzenie dziennika obrotéw, obstuge kas i bankow, a takie pozyskiwanie
szczegStowych informacji ze zbioru danych zgromadzonych w bazie modutu — w postaci raportow,
bad:z wynikdw zapytan tworzonych dorainie. System wyposaiono w rozbudowany tryb swobodnego
tworzenia zapytari wzgledem praktycznie dowolnych kluczy - co doskonale usprawnia prace
i korzystanie z zasobéw stownikowych. System umoiliwia podbieranie z modutu BUDZET planu
finansowego i generowanie jego warto$ci w ewidencji pozabilansowej systemu EWKA.
Zaangazowanie wydatkdw budietowych jest generowane przez system w okresach miesigcznych fub
kwartalnych. System umoiliwia réwniez generowanie zrealizowanych wydatkéw w danym roku
budietowym. Woydatki strukturalne rejestrowane s3 w momencie ksiggowania dokumentu
potwierdzajacego poniesienie wydatku. System umoiliwia sporzadzane raportow i generowanie
sprawozdat. Nie ma wiec obowigzku prowadzenia ewidencji pozabilansowe] dla wydatkow

strukturainych.

System umoiliwia automatyczne generowanie BO i BZ. Po zdefiniowaniu kont syntetycznych
umoiliwia automatyczne przeniesienie sald kont na wynik finansowy. Zasady budowy kont
analitycznych dia jednostki budzetowej przedstawia zatgcznik nr 2.

Pion ksiegowosci majatkowe]j i podsystem finansowo-budzetowy wspomaga program STRES- modut
ewidencji $rodkéw trwatych. Gromadzi szeroki zakres informacji dotyczacy Srodkow trwatych,
obstuguje dokumenty ksiegowe zwigzane z ich obrotem- przyjeciem z inwestycji, przesunigciem
wewnatrz jednostki i likwidacjag. Wyniki operacji, ktére zmieniajg warto$¢ Srodkow trwatych
sa ksiegowane na zdefiniowane przez uzytkownikdw konta ksiggowe. Modut przechowuje dane oraz
realizuje funkcje w zakresie prowadzenia kartoteki Srodkéw trwatych { pozwala uzyska¢ informacje
o érodkach trwatych, ich wartosci, dotychczasowym umorzeniu, ilosci i dokumentach zwigzanych z ich
obrotem), naliczania amortyzacji {umoizliwia automatyczne naliczanie wartosci umorzenia, z poziomu
aplikacji, wartoéci umorzenia lub przeliczenia rat umorzenia w wybranym okresie), inwentaryzacji
obstuguje inwentaryzacje majatku jednostki, zweryfikowanie rzeczywistych standw majgtkowych
z informacjami umieszczonymi w module) oraz raportowania { generuje szeroki zestaw raportow
m.in. kartoteke érodkéw trwatych, dziennik obrotdw, wietko$¢ naliczonych rat umorzen, skutki

przeszacowan, rozliczenie amortyzacji).

Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych w zwigzku z naliczaniem skfadek z tytulu
wynagrodzer prowadzone sg za pomocg programu , Platnik”.

ZMiGDP - jednostka nadrzedna OEE Lipie wykorzystuje program BUDZET. Jego zadaniem jest
gromadzenie informaciji o planie budzetu organu i jego kolejnych zmianach, realizacji zaplanowanego
wezesniej budzetu. System generuje plan finansowy i jego zmiany oraz ewidencjonuje jego warto$¢
na kontach ewidencji pozabilansowej budzetu. Modut stuzy do prowadzenia ksiag rachunkowych
budietu, a takie umoiliwia wprowadzanie danych dotyczacych realizacji budzetu poprzez funkcje
wprowadzania sprawozdan miesigcznych (na koniec miesigca) zaréwno dla dochodéw jak i dia




wydatkéw budzetowych. Modut posiada funkcje ksiegowania dokumentdw, ktdra pozwala na
wprowadzania i obserwacje danych zwigzanych z przeptywem miedzy kontami budZetowymi a nie
budzetowymi {operacje na Srodkach finansowych na kontach budietowych) oraz miedzy nie
budzetowymi {przeksiegowywanie Srodkdéw finansowych pomiedzy kontami nie zwigzanymi
bezpoérednio z budzetem organu). Moduly ksiggowe sg ze soba powiazane, umoiliwiajg wzajemne
przesytanie wprowadzonych informacji.

OEE ma mozliwost padbierania danych z modutu BUDZET i wykorzystywac je na poziomie modutu
EWKA. System generuje plan finansowy i jego zmiany oraz ewidencjonuje jego wartosc na kontach
ewidencji pozabilansowej jednostki budietowej.

OLE Lipie w module BUDZET ma mozliwos¢ wygenerowania sprawozdan budietowych, dzigki czemu
zachodzi petna zgodno$é pomiedzy danymi w ewidencji a danymi zawartymi w sprawozdaniu. W
trakcie sporzadzania sprawozdan budietowych jednostki budietowej OEE Lipie w module EWKA
system generuje dane do modutu BUDZET i automatycznie tworzy dokument zrealizowanych

dochoddw i wydatkow za dany okres.

Zasady ochrony danych, stosowania algorytmoéw i parametréw poszczegdlnych programdéw opisano
w dokumentacji uzytkownika, kiora dostepna jest na ww stronie internetowej.

Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

Jednostka stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

1. Gromadzenie i segregowanie danych: przyjmowanie dowoddw obcych, sporzadzanie dowodow
wilasnych, kontrola dowoddw, segregacja, podziat dowoddw na jednorodne grupy wg rejestréow,
dekretacja dowoddw, sporzadzanie polecen ksiggowania, przygotowanie dowoddw do

przetwarzania.

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych: wprowadzanie danych na komputerowe nosniki danych,
kontrola poprawnosci wprowadzenia danych, odczyt danych przez komputer, automatyczna kontrola
danych przez komputer, korygowanie bledéw i powtdrne wprowadzanie danych, porzadkowanie
danych w komputerze, aktualizacja zbiordw danych, obliczanie wynikdw.

3. Prezentacja wynikdw : drukowanie danych, wyswietlanie danych na monitorze.

Opis systemu ochrony danych i ich zbiorow, w tym: dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentdw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw

1. Zabezpieczenie danych

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,zbiorami”, jednostka przechowuje w
naleiyty sposob i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowainionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem (art. 71 ust. 1 ustawy o rachunkowosci). Jednostka zapewnia nalezytg
ochrone danych. Pomieszczenia przeznaczone do archiwowania dokumentacji ksiegowej sa
zabezpieczone przed poiarem, zaciekami i kradziezg oraz dostepem 0s6b nieupowaznionych do
informacji zawartych w tej dokumentacji.

Ochrone przed dostepem os6b nieupowainionych do pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory
ksiegowe, zapewniajg atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie
elektroniczne z chronionym hastem dostepu diz oséb upowainionych. Wszystkie pomieszczenia
siedziby OEE Lipie sg chronione za pomocg monitoringu z powiadomieniem stuzb ochrony.

W zwigzku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych jednostka
stosuje nastepujace zabezpieczenia:




- odporne na zagrozenia nosniki danych;

- systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych,
zachowujac warunek zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie
krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

Rezerwowe kopie zhiorow

Jednostka nadrzedna (administrator) tworzy rezerwowe kopie zbioréw na komputerowych noénikach
danych, przestrzegajac podanych przez producentéw warunkéw uiytkowania danych nodnikéw.
Kopie robocze umieszczane s3 na serwerze w oddzielnych plikach. Kopie sporzadza sie na koniec

miesigca.

Serwerownia miesci sie w siedzibie ZMIGDP w Karlinie przy ul. Szymanowskiego 17, gdzie
umieszczone sg dane, to pomieszczenie klimatyzowane. Znajduja sie w niej dyski twarde chronione
przed dziataniem pola magnetycznego, nadmiernej temperatury, wilgotnosci, substancji chemicznych

oraz innymi uszkodzeniami mechanicznymi.

Jednostka zapewnia réwniez ochrone programdéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie nastepujacych rozwigzan programowych i
organizacyjnych, chroniacych przed nieupowainionym dostepem lub zniszczeniem:

- imienne konta uzytkownikdéw z hastami dostepu {bezpiecznie przechowywanymi);

- podwdajne hasto dostepu;

- réinicowanie dostepu do bazy danych w zaleznosci od zakresu obowigzkéw pracownika;
- profilaktyke antywirusows;

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz;

- system przytrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej;

- system bezpieczenistwa transmisji danych.

Komputerowe nosniki danych

Ksiegi rachunkowe mogg miel forme zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych, z
zastrzezeniem ze:

- przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uiyciu komputera za réwnowaine z nimi uwaia sie
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowoscl, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbiorow danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na miejsce
ich powstania i przechowywania;

- warunkiem utrzymywania zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci w formie okreélonej
powyiej jest posiadanie przez jednostke oprogramowania umoiliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych
informacji w odniesieniu do zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nosnik danych. Jezeli natomiast system
ochrony zbioréw danych rachunkowedci, utrwalonych na nosnikach komputerowych, nie spetnia
wymagan okrestonych w art. 71 ust. 2 ustawy o rachunkowaosci, zapisy te powinny by¢ wydrukowane
nie péiniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowaine z wydrukiem uznaje sig przeniesienie
treéci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalo$é zapisu
informacii, przez czas nie krotszy ni: 5 lat.




Przechowywanie ksigg rachunkowych na innym nodniku jest dopuszczalne pod warunkiem
zapewnienia odtworzenia ksigg w formie wydrukow.

Ksiegi rachunkowe jednostki spetniajg wymagania art. 71 ust. 2 ustawy o rachunkowosci i sa
archiwowane w formie zbioréw utrwalonych na noénikach komputerowych.

2. Przechowywanie zbiordow

Zbiory jednostki s3 przechowywane w pomieszczeniach stuzb finansowo-ksiegowych.







Uzasadnienie

Zmiana regulaminu organizacyinege - spowodowana jest zmiang struktury
zatrudnienia i ustalenie zakresu czynnosci dla nowo tworzonego stanowiska. Liczba etatéw
w OEE nie ulega zmianie, zmniejszono z petnego wymiaru czasu pracy na 1/2 etatu
stanowisko gléwnego ksiegowego oraz pracownika gospodarczego do prac lekkich,
utworzone stanowisko pracownika do spraw organizacyjnych, kadr i ksiegowosci i okreslono

zakres czynnosci na tym stanowisku.




Zatacznik nr 1

do Uchwaly Nr 25/11
Zarzadu ZMiGDP w Karlinje
zdnia 15062011 1,

Regulamin Organizacyjny Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu

Rozdzial ¥
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin Organizacyjny Ofrodka, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Odrodka Edukacji Ekologicznej, zwanego dalej Osrodkiem,
2) organizacje ofrodka,

3) zasady funkcjonowania Osrodka,

4) zakres dziatania Dyrektora OEE i poszczegdlnych i stanowisk pracy w Osrodku.

§ 2. 1.0¢rodek jest jednostka budzetows realizujaca cele, do ktérych nalezy dzialalnosé
ustugowa, w szczegdlnosci szkoleniowo-edukacyjna na rzecz ludnoscei

2. Przedmiotem dziatania osrodka jest edukacja ekologiczna dzieci, miodziezy i dorostych,
organizacja szkoleni i konferencii,

3. Siedzibg Osrodka jest miejscowodé Lipie w gminie Rabino, powiat Swidwin

4, Biuro Osrodka jest czynne w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.

Rozdzial I1
ORGANIZACJA OSRODKA EDUKACJI EKOLOGICZNEJ W LIPIU

§ 3. 1. Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor.
2. Dyrektor kieruje praca Osrodka i jest pracodawca dla zatrudnionych w Ofrodku
pracownikow.
3. W Odrodku tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
a) dyrektor osrodka
b) gléwny ksiggowy 0,5 etatu
¢) pracownik gospodarczy-konserwator 1 etat

d) pracownik gospodarczy prac lekkich — 1,5 etatu




e) referent/podinspektor/specjalista do spraw organizacyjnych, kadr i ksiggowosci - 1 etat

4. Dorazne zatrudnienie - w czasie realizacji zadan przez Osrodek, stosownie do zakresu
dziatan:
a) kadra pedagogiczna — edukacja ekologiczna
b) pomoc kuchenna , pracownik gospodarczy- pobyty edukacyjno-rekreacyjne dla dzieci i
miodziezy, szkolenia i kurso — konferencije.
¢) inne osoby niezbgdne do prawidlowej realizacji zadan Odrodka
5. Podzialu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy dokonuje Dyrektor Osrodka
oraz okresla ich uprawnienia 1 obowigzki.
6. Dyrektor odpowiada materialnie za powierzone mu mienie w tym:

- obiekt Osrodka

- wyposazenie
z zastrzezeniem, ze odpowiedzialnos¢ ta nie zostala powierzona innej osobie za jej zgoda.
7. Dyrektor moze przekaza¢ obiekt Gsrodka osobie trzeciej w $cisle okre§lonym czasie co
musi by¢ potwierdzone umowsa (np. Kierownik kolonii)
8. Strukturg zatrudnienia w Osrodku okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr

1 do Regulaminu.

Rozdzial Il
ZASADY FUNKCIONOWANIA OSRODKA EDUKACJI EKOLOGICZNEJ
w LIPIU
§ 4. Oérodek dziala wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

3) podziatu zadan pomigdzy poszczegblnych pracownikoéw oraz wzajemnego wspéldziatania.

§ 5. Pracownicy Odrodka w wykonywaniu swoich obowiazkdw i zadan oérodka dziataja na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 6.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i

oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.




2. Zakupy, ushugi i roboty budowlane dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 7. 1. Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepisdw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wiasciwosci rzeczowej.
2. Pracownicy sg zobowiazani do wsp&ldziatania migdzy sobg w szczegdlnosci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial iV
ZAKRESY ZADAN PRACOWNIKOW OSRODKA EDUKACJI EKOLOGICZNEJ W
LIPIU

§ 8. Do zakresu zadan Dyrektora OSrodka nalezy:
1) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, stosowanie wlasciwej
polityki kadrowej z uwzglednieniem kompetencji i kwalifikacji pracownikéw,
2) prowadzenie biezacych spraw Osrodka,
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Osrodka,
4} zapewnianie przesirzegania prawa przez wszystkich pracownikow,
5) organizowanie pracy o$rodka zgodnie z przepisami kodeksu pracy, BHP, ppoz.,
6) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu i Zgromadzenia,
7) terminowa realizacja zleconych zadah po kontrolach wewngtrznych i zewngtrznych,
8) organizacja edukacji ekologicznej dzieci, mlodziezy i dorostych,
9) organizacja szkolen i konferencji,
10) nawigzywanie kontakiow i wymiana do§wiadczen z innymi oérodkami edukaciji
ekologicznej, instytucjami z kraju i z zagranicy, placéwkami edukacyjnymi,
11) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzieé z dziedziny ochrony $rodowiska,
12) inicjowanie dziatann w zakresie opracowania i analiz srodowiska naturalnego w Dorzeczu
Parsety,
13) prowadzenie strony internetowej Osrodka, zamieszczanie informacji wymaganych
ustawsg o BIP oraz informacji o biezacej i planowanej dziatalno$ci Osrodka,
14) zapewnienie okresowych kontroli obiektu i uzyskiwanie pozwolen od whasciwych shuzb i

inspekcji (sanepid, inspekcja budowlana, kuratorium oswiaty itp),




15) wspolpraca 1 wspéldziatanie z organizacjami administracji rzgdowej, samorzadowej,
organami Paristwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska,

16) sporzadzanie arkusza organizacyjnego z uwzglednieniem planu zaje¢ edukacyjnych i
szkolen do dnia 15 pazdziernika kazdego roku (arkusz zatwierdza Zarzad Zwiazku do
dnia 30 listopada danego roku),

17) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym Osrodka,

18) terminowe sporzadzanie wszystkich wymaganych sprawozdan i przekazywanie ich do
Biura Zwiazku,

19) prowadzenie negocjacji i zawieranie uméw z osobami fizycznymi i prawnymi i
jednostkami organizacyjnymi nie posiadajacych osobowosci prawnej celem realizacji
zadan statutowych Osrodka,

20) wykonywanie innych zadan okreslonych uchwatami Zarzadu,

21) wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Przewodniczacego Zarzadu
lub Czlonkoéw Zarzadu.

§ 9. Do zakresu zadan pracownika gespodarczego-konserwatora nalezy:

1) nadzér nad wywozem nieczystosci z szamba,

2) prowadzenie ewidencji zuzycia wody,
3) nadzor nad wywozem odpadow stalych,
4) nadzér nad urzadzeniami audiowizualnymi w salach wykiadowych,
5) nadzor nad funkcjonowaniem systeméw alarmowych i monitoringu,
6) drobne naprawy biezace
7) dbanie o sprzgt sportowy — naprawa, konserwacja i utrzymanie czystosci w
magazynie sprzgtu,
8) dyspozycyjnos¢ w sytuacjach awaryjnych,
§ 10. Do zakresu zadan pracownika gospodarczego prac lekkich nalety:

1) wydawanie positkéw dla osob przebywajacych w Osrodku,

2) przygotowanie $niadan 1 kolacii,

3) utrzymanie w czystosci naczyn i urzadzen bedacych na wyposazeniu Osrodka,

4) wymiana poscieli,

5) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Osrodka,

6) zakwaterowanie w pokojach 0s6b korzystajacych z Osrodka,
§11. Do wspdélnych zadan gléwnego ksiggowego i pracownika do spraw
organizacyjnych, kadr i ksiggowosci nalezy:
1) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,




2)

3)
4)
3)
6)

7

wspbldzialanie z wilasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania
zadan,

przechowywanie akt,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow,

przygotowanie informacji podlegajacej ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
jednostki nadzorujacej ZMiGDP,

usprawnianiec wlasnej organizacji, metod i form pracy,

§12. Do zakresu zadan giéwnego ksiggowego nalezy:

1) opracowanie planu finansowego,

2) przygotowanie projektoéw zmian w budzecie oraz ich dokonywanie na podstawie
stosownych postanowien,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia finansows Osrodka,

4) zatwierdzanie do wyplaty dowodéw rachunkowych,

5) prowadzenie rozliczen finansowych i sprawozdan z zatrudnienia i funduszu plac,

6) prowadzenie biezacej ksiggowosci, obstuga programu finansowo-ksiggowego oraz
sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow i przychodéw,

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych,

8) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem wszelkich
dokumentdw ksiggowych i sprawozdan finansowych,

9) wspoludziat przy opracowaniu wnioskéw do funduszy pomocniczych i innych na
finansowanie Osrodka,

10) sporzadzanie list plac,

11) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej i sprawozdawczosci do ZUS, Urzad
Skarbowy, GUS

12) obstuga programu Platnik (rozliczenia z ZUS),

13) obstuga programu zwiazanego z obstuga bankowg (przelewy elekfroniczne, wyciagi
bankowe) .

§ 15. Do zakresu zadan pracownika do spraw erganizacyjnych, kadr i ksiggowosci

nalezy:

1) prowadzenie i obstuga sekretariatu Osrodka,




2)

3)

4

5)
6)
7
8)
9

obstuga i rozliczanie pobytéw dzieci i mlodziezy w Osrodku oraz wystawianie faktur
za wykonane ustugi przez Oérodek,

wspotudzial przy opracowaniu wnioskéw do funduszy pomocniczych i innych na
finansowanie Osrodka,

prowadzenie dokumentacji §rodkéw trwalych 1 wyposazenia Ofrodka oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

prowadzenie spraw kadrowych pracownika Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi oraz rozliczanie ZFSS,
prowadzenie biezacej ksiggowosci oraz obstuga programu finansowo ksiggowego,
organizowania szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

prowadzenia zadan zwigzanych z bezpieczefstwem i higiena pracy i ochrong

przeciwpozarowg Osrodka,

10) zaopatrywania pracownikow Osrodka w niezbgdne wyposazenie, materiaty, druki,

czasopisma, pieczecie,

11) prowadzenie strony internetowej Osrodka.




Zatacznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 15.06.2011 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ OSRODKA EDUKACJI
EKOLOGICZNEJ:

Dyrektor Osrodka

Gl ksiggowy

Pracownik
goespodarczy-
konserwator

Pracownik
gospodarczy prac
lekkich

B

Pracownik
gospodarczy prac
lekkich

v

—T*Pracownik do spraw
organizacyjoych, kadr i
ksiggowosci




