Zarzadzenie Nr ....A!’[....Q(}ZZ
Dyrektora Dzielnicowego Biura Fi\n,an_séwh()éwia?r — Bielany m.st. Warszawy
z dnia 19 .)?.OL.%?‘.%%?:({ wt beon 0ok

W sprawie wprowadzenia sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych oraz metod wyceny
aktywéw i pasywéw i ustalania wyniku finansowego, zakladowego planu kont oraz zasad
ochrony danych i ich zbioréw w Dzielnicowym Biurze Finanséw Os$wiaty — Bielany oraz
w jednostkach o$wiatowych obslugiwanych przez Dzielnicowe Biuro Finansow Os$wiaty
— Bielany m.st. Warszawy

Na podstawie art. 26 ust. 4 ustawy o rachunkowogci (.t. Dz. U. z 2021 roku, poz. 217) oraz
§lust. 112, §4 pkt1)i§ 6 ust. 1 Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Bielany
m.st. Warszawy, stanowigcego Zalacznik nr 3 do uchwaty nr XXII1/416/2003 Rady Miasta
Stofecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Biura
Finanséw O$wiaty m.st. Warszawy oraz niektorych dzielnicowych biur finanséw o$wiaty
m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutéw niektorych jednostek obstugi ekonomiczno —
administracyjnej szkot i placéwek oswiatowych (z p6zn. zm.) oraz na podstawie § 8
Regulaminu organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Bielany m.st.
Warszawy, zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych oraz metody wyceny aktywow i
pasywow 1 ustalania wyniku finansowego, zaktadowy plan kont oraz zasady ochrony danych i
ich zbioré6w w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom jednostek obshugiwanych przez
DBFO-Bielany m.st. Warszawy oraz gléwnemu ksiggowemu DBFO-Bielany m.st. Warszawy.

§3

Zobowigzuje Dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez DBFO-Bielany m.st. Warszawy
oraz kierownikow Wydzialtow DBFO-Bielany m.st. Warszawy do niezwlocznego zapoznania
podlegtych im pracownikéw z treseig niniejszego Zarzadzenia.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2021 z dnia 23 wrze$nia 2021 roku, Nr 28/2021 z dnia 1
grudnia 2021 roku i Nr 1/2022 z dnia 5 stycznia 2022 roku.

§5

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2022
roku.

RADCA PRAWNY
w DBFO-Biei? y/mlst. Warszawy

Magdaluqli 390
WA.11834

nowska






Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ........
zdnia ..o

Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych oraz
metody wyceny aktywéw i pasywow i ustalania wyniku finansowego;
Zakladowy plan kont;
Zasady ochrony danych i ich zbioréw.

L Prowadzenie ksiag rachunkowych i ujecie w nich operacji gospodarczych

1.

10.

11.

Miejscem prowadzenia 1 przechowywania ksiag rachunkowych dla bielafskich placéwek
oswiatowych oraz DBFO jest Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty Bieclany m.st.
Warszawy, ul. Zeromskiego 29 Warszawa.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg technika komputerowg z zastosowaniem programu
QNT. Dokumentacjg dotyczaca prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
z wykorzystaniem programu QNT stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.
Ksiggi rachunkowe musza posiadaé oznaczenie, co do roku obrotowego oraz nazwy
jednostki.
Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim, w ztotych i groszach.
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, w skiad ktorego wchodzg okresy
sprawozdawcze: miesiac, kwartat, pétrocze.
Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien 1
stycznia.
Ksiggi rachunkowe otwiera sie rowniez:

a) na dzied rozpoczecia dziatalnodci, ktérym jest dzie pierwszego zdarzenia

wywotujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

b) nadzien zmiany formy prawnej.
Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zamkniegcie ksigg
rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe. Ostateczne zamknigcie
ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ na dzied kofczacy rok obrotowy, tj. na dzien 31
grudnia w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy
przez Radg m.st. Warszawy.
Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje réwniez:

a) na dzien zakonczenia dziatalnosci,

b) na dzien poprzedzajacy zmiane formy prawne;j.
Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) dziennik,

b) ksiege glowna,

¢) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i kont ksiag pomocniczych,

¢) wykaz sktadnikédw aktywdw i pasywow ( inwentarz ).
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Dziennik powinien umozliwiaé uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
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zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno
numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposdb ciagly. Sposéb dokonywania
zapiséw w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Numer pozycji dziennika jest
automatycznie nadawany zapisom ksiegowym w ksiggach rachunkowych.

Ksicga glowna sktada sig z rejestrdw grupujacych zdarzenia gospodarcze wedlug
rodzajow.

Numeracja zapiséw ksiggowych w poszczegblnych rejestrach, w kazdym miesigcu
zaczyna si¢ od numeru I.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegbtowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi glownej. Na kontach ksigg
pomocniczych mozna w ciggu okresu sprawozdawczego stosowac, obok lub zamiast
jednostek pienigznych, jednostki naturalne.

Konta ksiag pomocniczych prowadzone sa w szczegélnosci dla:

a) rozrachunkdw z kontrahentami,

b) rozrachunkéw z pracownikami,

¢} operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscig niezbgdna do
wyceny sktadnikéw aktywdw i do celow podatkowych),

d) kosztéw i istotnych dla jednostki skladnikow aktywow,

¢) operacji pienieznych.

Uzgodnien zapiséw w ksiggach pomocniczych z zapisami ksiegi gtownej dokonuje si¢ w
szczegolnodei dla:

a) ksiag inwentarzowych ilosciowo-wartosciowych srodkow trwatych (w okresach,
gdy nie przypada termin sporzadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury) -
uzgodnienia dokonuje sig co najmniej raz w roku, na dziet 31 grudnia poprzez
podpisanie przez pracownika placowki o$wiatowe]j oraz pracownika ksiggowosci
DBFO wydruku z programu STOCK zawierajacego wartos¢ majgtku placowki na
dzief uzgodnienia; wydruk z programu STOCK sklada w ksiggowosci DBFO
pracownik placowki,

b) ksiag inwentarzowych ilociowo-wartodciowych wyposazenia (w okresach, gdy
nie przypada termin sporzadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury) -
uzgodnienia dokonuje si¢ co najmniej raz w roku, na dzien 31 grudnia poprzez
podpisanie przez pracownika placéwki oswiatowej oraz pracownika ksiggowosci
DBFO wydruku z programu STOCK zawierajacego wartos¢ majatku placéwki na
dzien uzgodnienia; wydruk z programu STOCK sktada w ksiggowosci DBFO
pracownik placdéwki,

¢) pozyczek z ZFSS udzielonych pracownikom szkét i placowek - uzgodnienia
dokonuje sie co miesigc poprzez zweryfikowanie i podpisanie przez pracownika
Wydziatu Pfac i Ksiggowosci w DBFO informacji zawierajacej uzgodnienia sald
wynikajacych z ewidencji w systemie placowym i zapisow w ksiegach
rachunkowych; na dzien 31 grudnia pracownicy Wydzialu Ptac dodatkowo
uzyskujg potwierdzenia kwot zadtuzenia od pozyczkobiorcow.

Przy prowadzeniu ewidencji w ksiggach rachunkowych obowigzuje zasada podwdjnego
zapisu.
Na konta ksiegi gléwnej, wynikajace z Zaktadowego Planu Kont, wprowadza si¢ pod datg
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otwarcia ksigg rachunkowych, salda poczatkowe aktywéw i pasywow, a nastepnie
dokonuje sig, za kolejne miesigce, zapisdw zachowujae chronologig.
Na kontach ksiggi gléwnej obowiazuje zaliczenie kazdej kwoty operacji w ciezar jednego
konta syntetycznego i na dobro kilku kont analitycznych (lub na odwrét) tak, aby sumy
obcigzeft i uznaft tych kont byly réwne. Zapisy dokonywane na kontach ksiegi gtownej
prowadzone sa przy uzyciu komputera.
Ewidencja zdarzen w ksiggach rachunkowych prowadzonych z zastosowaniem programu
ksiggowego odbywa sig poprzez dokonanie zapisu na kontach analitycznych, ktére zostaje
automatycznie przeniesione na konta syntetyczne, nadajac im ten sam numer dziennika.
Zapisow w ksiggach rachunkowych mozna dokonaé wytacznie na podstawie
prawidtowych i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym
oraz zatwierdzonych do wyplaty dowoddw ksiegowych.
Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych moga byé réwniez sporzadzone przez
Jjednostkg dowody zastepcze, dokumentujgce operacje:

a) stuzgce do dokonania zbiorczych zapiséw dowodéw zrédtowych,

b) wystawione przejsciowo do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrédlowego.

Mozna uja¢ w ksiggach rachunkowych dowody ksiggowe sporzadzone w jezyku obcym.
Przetlumaczenie na jezyk polski jest konieczne, gdy tresé operacji jest niezrozumiata. Na
dokumencie tym nalezy umiesci¢ przeliczenie kwoty w walucie obcej na zlote polskie
zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. W przypadku delegacji zagranicznych
zaliczki na wydatki udzielane sg w walucie polskiej stanowiacej réwnowartosé
przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, a rozliczenie kosztéw delegacii
nast¢puje po kursie z dnia zakupu waluty, na podstawie dowodu zakupu waluty. Zwrot
pozostalej z rozliczenia kosztéw podrézy kwoty waluty obcej, nastepuje po kursie z dnia
sprzedazy waluty, na podstawie dowodu sprzedazy waluty. Réznice wynikajace z kursu
waluty migdzy dniem zakupu a dniem sprzedazy waluty ujmowane s3 w ksiegach
rachunkowych, jako ujemne lub dodatnie rdznice kursowe. W przypadku braku dowodu
zakupu lub sprzedazy waluty obcej rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej nastgpuje
wedtug $redniego kursu z dnia roboczego, poprzedzajacego dzieni rozliczenia.
Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) datg operacji gospodarczej,

b) okreslenie dowodu Zrodtowego, na podstawie ktérego dokonywany jest zapis w

ksiggach rachunkowych (jego numer i datg)

c) treéé operacji,

d) kwote operacji,

€) oznaczenie kont, na ktérych dokonano ksiggowania operacii,

f) date zapisu,

g) numer dziennika dokumentéw.
Dowody ksiggowe podlegajg numerowaniu numerem z dziennika gléwnego. W
przypadku dowodu ksiggowego posiadajgcego zataczniki numerowaniu podlegaja
zatgezniki wedlug kolejnosci zalgczenia do dowodu. W przypadku raportu kasowego
numer zatgcznika musi by¢ zgodny z pozycjg w raporcie.
Poprawienie bledu moze nastapié przez dokonanie zapisu korygujacego (storna) na
podstawie polecenia ksiegowania.
Dochody i wydatki, zgodnie z zasadg kasowa, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty.
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Przychody i koszty ujmowane sg w ksiegach rachunkowych roku, ktorego dotycza z
zastrzezeniem pkt 29-31.

W celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu dochodéw i
wydatkow, w przypadku sprawozdan miesigcznych 1 kwartalnych, naleznosei i
zobowiazania w ewidencji ksiegowej ujmuje sie na podstawie faktur, rachunkéw i innych
dokumentéw ksiegowych wystawionych 1 przekazanych do DBFO w  okresie
sprawozdawczym. W przypadku dowodéw przekazanych do DBFO w nastgpnym
miesigcu po zakonczeniu okresu sprawozdawczego, do ewidencji ksiggowej okresu
sprawozdawczego przyjmuje sie te, ktére wptynety nie pdZniej niz na 4 dni robocze przed
terminem sporzgdzania sprawozdan jednostkowych. Po tych terminach dokumenty
ujmowane sg w ewidencji ksiegowej w miesigcu, w ktérym dotarty do DBFO. Zgodnie z
zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wplywu na wynik
finansowy. Jednostki o§wiatowe oraz DBFO nie sg ptatnikami podatku dochodowego. W
przypadku faktur i innych dokumentéw ksiggowych platnych gotdwka, w tym rozliczenia
zaliczek, dokumenty te ksieguje si¢ w miesigcu wptywu do DBFO. Wyjatek stanowig
faktury gotéwkowe potwierdzajace zakup artykutéw spozywezych przyjmowanych na
stan magazynu zywnosciowego, ktdre ksigguje si¢ w miesigcu, w ktorym nastgpito
przyjecie artykutéw do magazynu.

W przypadku sprawozdan rocznych dokument potwierdzajacy poniesienie kosztu
wystawiony po zakoficzeniu roku obrotowego ujmowany jest w ksiggach rachunkowych
danego roku jezeli wptynal w terminie nie pdéZniejszym niz 4 dni robocze przed terminem
sporzadzenia jednostkowego sprawozdania rocznego. W sytuacji wptywu dokumentéw po
ztozeniu sprawozdania rocznego nalezy ujaé je w sprawozdaniu rocznym oraz sporzgdzi¢
korekte sprawozdania w terminie okreslonym przez Urzad m.st. Warszawy.

Koszty mediéw (telefony, woda, energia elektryczna itp.) wynikajagce z faktury
wystawione] w biezgcym roku obrotowym, obejmujgcej zarowno ustugi Swiadczone w
roku poprzednim jak réwniez w roku biezgcym ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych
w miesigcu wptywu faktury do DBFO w terminach okreslonych w pkt 29-30.

Zwroty wydatkéw budzetowych dokonane w tym samym roku budzetowym przyjmowane
sa na rachunek biezacy wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym roku
budzetowym z zastrzezeniem pkt 33.

Zwroty z tytutu refundacji poniesionych wydatkéw dokonane w tym samym roku
budzetowym przyjmowane sg na rachunek biezgcy dochoddéw (np. zwroty wydatkéw
dokonane przez pracownikéw z tytutu rozmow telefonicznych) z wyjatkiem rozliczef z
budzetem Skarbu Panstwa oraz budzetem jednostek samorzadu terytorialnego.

Zwroty wydatkéw budzetowych dokonanych w latach poprzednich przyjmowane sg na
rachunek biezacy dochodéw budzetowych, z zastrzezeniem pkt 35-36.

Nadptaty wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy,
wplat na PFRON oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych powstate w
danym roku budzetowym (na podstawie sporzadzonych korekt list ptac, korekt deklaracji
lub otrzymanych informacji z ZUS, PFRON Iub Urzedu Skarbowego) a dotyczace
wydatkéw poniesionych w latach poprzednich, zmniejszaja wykonanie wydatkéw w
danym roku budzetowym. W przypadku, gdy zwrot nadplaty wynagrodzenia, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, wplat na PFRON oraz zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych nastepuje po uptywie roku budzetowego, w ktérym
zostata sporzadzona i zaksiegowana korekta — zalicza si¢ na dochody.

Nadptaty wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy,
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wplat na PFRON oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych powstate w
wyniku dokonania blednych platnosci (podwéjnej zaplaty) zmniejszaja wykonanie
wydatkéw, jezeli ich zwrot nastapi w roku, w ktérym powstaty. W przypadku, gdy zwrot
nadplaty wynagrodzenia, skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, wplat na
PFRON oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych nastepuje po uplywie
roku budzetowego, w kidrym powstaty — zalicza si¢ na dochody.

Wplywy z tytulu wystawionych refaktur za media oraz not ksiggowych za wywdz
nieczystosci, ujmowany jest:

a) na zmniejszenie kosztéw i wydatkéw, w przypadkach niezwiazanych z najmem
pomieszczeti oraz w przypadkach wzajemnych obciazen pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Miasta st. Warszawy,

b) na przychody z tytutu najmu, w przypadkach gdy obcigzenie Zwigzane jest z
najmem pomieszczen, w tym najmu mieszkania stuzbowego.

. Odpis na ZFSS roku biezacego jest przekazywany na rachunek ZFSS po uwzglednieniu

naleznoséci i zobowiagzan wynikajacych z korekty naliczenia odpisu na rok ubiegty.
Wynikajgcy z raportu kasowego zapas gotéwki w kasie oraz pobrana przez pracownika
zaliczka na wydatki powinny mieé przypisany dzial, rozdziat i paragraf, z ktorego
najczesciej w danej jednostce ponoszone sg wydatki.

Za moment powstania wydatku uznaje si¢ datg pobrania kwoty z rachunku bankowego
jednostki,

Wydatku na podstawie faktury pro-forma lub dokumentu potwierdzajacego rezerwacje
mozna dokonaé w przypadku koniecznosci rezerwacji miejsca w pokoju hotelowym,
biletow lotniczych, kolejowych lub autobusowych w celu odbycia podrézy shuzbowej,
wejsé do  kin, teatréw lub innych instytucji kulturalno-o$wiatowych, szkolef
pracownikow, w przypadku wnoszenia optaty za utrzymanie funkcjonowania domeny
internetowej, zakupu licencji dostgpowej do oprogramowania komputerowego oraz
podpisu kwalifikowanego. W pozostatych przypadkach wydatek na podstawie faktury
pro-forma mozliwy jest, gdy taki zapis znajduje sie w zawarte] umowie na dostawe
towaréw i ustug.

Dopuszcza sig stosowanie uproszezen polegajacych na zbiorezym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia, dotyczy to m.in.
przelewOw na rachunki osobiste wynagrodzen pracownikéw, wyptlat dla zleceniobiorcéw
i innych wptat i wyptat dla os6b fizycznych realizowanych z rachunkéw ptacowych,
wptat rodzicow na organizacje wycieczek, wplat za zywienie dzieci w przedszkolach.
Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu
Jednorodnych licencji na oprogramowanie komputerowe o cenie Jjednostkowej do 10.000
zt, nabytych od jednego dostawcy i przyjetych do uzytkowania w tej samej dacie oraz na
wystawieniu jednego dokumentu OT obejmujacego laczng wartosé przyjetych do
uzytkowania licencji z podaniem w tresci dokumentu ilosci licenci i ceny jednostkowej.
W DBFO i jednostkach o$wiatowych nie ujmuje sie rozliczen migdzyokresowych
czynnych i biernych co oznacza, ze calo$é pozycji kosztdéw/przychodéw odnosi sie
jednorazowo w koszty/przychody (w szczegélnosci w miesiacu wplywu faktury za dang
pozycj¢ obejmujacy rozne okresy sprawozdawcze).

Zaangazowanie wydatkéw wynika z uméw zawartych przez jednostke. Umowy (poza
umowami o pracg i umowami dotyczacymi wydatkéw zawartych w wieloletniej prognozie
finansowej) nie mogg wykraczaé poza rok obrachunkowy.
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Roczng kwotg zaangazowania $rodkéw na wydatki przyjmuje sig szezegdlnie dla umow
takich jak: umowy o pracg i umowy zlecenia (wraz z pochodnymi), umowy na zakup
mediéw, state umowy na konserwacje sprzetu i urzadzen, optaty za wywoéz nieczystosci,
umowy na zakup ustug telekomunikacyjnych i internetowych, umowy najmu oraz inne
state umowy na zakup ushug pozostatych.

W przypadku wydatkéw dokonywanych bez zawierania umow zaangazowanie ujmowane
jest pod datg zarachowania zobowigzania w koszty.

Zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw na zakup towardw i ustug ksiegowane jest
przez pracownikéw ksiegowosci na podstawie wprowadzonych, przez pracownikow
Wydziatu Planowania i Sprawozdawczosci, do systemu QNT uméw.

Odpisy za zywienie dzieci zwracane rodzicom po uiszezeniu przez nich peknej
odplatnosci za dany miesige ujmowane sa na zmniejszenie wplywow miesigea, w ktdrym
sg wyplacane/rozliczane.

Do kont syntetycznych zespotéw ,4” i ,,7° prowadzi sig¢ ewidencjg analityczng wg
podziafek klasyfikacji budzetowej.

Pozyczki udzielane ze $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
kwalifikowane sa do naleznosci krétkoterminowych niezaleznie od terminéw ich
zapadalnosci.

Ewidencje analityczna do konta 240 z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych z
ZFS$S prowadzi Wydziat Plac, Wydzial Ksiegowosci prowadzi tylko ewidencje
syntetycznag.,

Koszty prenumeraty czasopism i innych wydawnictw ksiggowane sg bezposrednio w
koszty rodzajowe w momencie ich powstawania, czyli w miesigcu wystawienia faktury.
Kwoty wynikajace z zaokraglen podatku VAT ksiggowane sa odpowiednio na koncie 760
1761.

Kwoty wynikajace z zaokraglen skfadek ZUS ksiggowane s3 odpowiednio na koncie 404
1405.

Koszty ogloszen w réznych érodkach przekazu kwalifikowane s do pozostatych kosztéw
rodzajowych.

W przypadku ksiggowan odpiséw, korekt, zmniejszef, refundacji wydatkéw itp. na
kontach ,,1307, 1327, 2217, 222", ,223” oraz kontach zespoléw 4 i 7 stosuje sig
obustronny, ujemny zapis techniczny w celu zachowania tzw. ,,czystosci obrotow”.
Rezerwy tworzy sie na pewne lub wduzym stopniu prawdopodobne przyszie
zobowiazania z tytutu spraw sadowych, w ktérych DBFO lub jednostka oswiatowa
wystepuje jako pozwany a prawdopodobiefistwo wyroku niekorzystnego dla jednostki jest
wigksze niz prawdopodobiedistwo wyroku korzystnego. Podstawa oceny tego
prawdopodobienstwa moze byé przebieg postgpowania sadowego lub opinia radcy
prawnego. Przy ustalaniu wartoéci tworzonych rezerw nalezy uwzgledni¢ koszty sadowe i
odsetki.

Rezerwy tworzy sie na sprawy sadowe, w ktdérych prawnicy okreslaja rokowania co do
wyniku sprawy w wartoéciach oszacowanych:

a) bardzo prawdopodobne - 100%

b) prawdopodobne - 50%.

Zobowiazania warunkowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych jesli powstaje obowigzek
wypelnienia $wiadczen, wynikajacy ze zdarzef przeszlych, ktérych powstanie jest
uzaleznione od zaistnienia okre$lonych zdarzen. Zobowiazania, jak dtugo maja charakter
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warunkowych, nie s3 ujmowane w bilansie oraz w rachunku zyskéw i strat, ujmowane s3
w informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego m.st. Warszawy.

Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa zakupionych w niewielkich ilosciach i
wydanych bezpodrednio do zuzycia materiatéw biurowych, $rodkéw czystosei i drobnych
materialéw przeznaczonych do napraw sprzetu - materiaty te sa odnoszone w koszty
bezposrednio po zakupie.

Srodki trwate oraz wartodci niematerialne i prawne, w tym licencje na oprogramowanie
komputerowe i programy aplikacyjne (uzytkowe) o wartoéci do 10.000 zt i okresie
uzywania dtuzszym niz 1 rok sg z zastrzezeniem pkt 60 i 61:

a) finansowane ze $rodkéw obrotowych,

b) ewidencjonowane jako pozostate srodki trwate w uzywaniu na koncie 013 i wartosci
niematerialne i prawne na koncie 020 w miesiacu przekazania ich do uzywania po
zakupie.

Oprogramowanie systemowe (operacyjne, np. Windows) stanowi integralng czes¢ sprzetu
komputerowego i powigksza wartos¢ poczatkows srodka trwalego.
Pozostate $rodki trwate w uzywaniu o wartosci mniejszej/réwnej 500 zt:

a) o charakterze wyposazenia, np. kosze, zastony, firany, karnisze, wyktadziny, lampki
biurowe, czajniki elektryczne, lustra, tablice korkowe, drobne akcesoria
komputerowe - ksiggowane sg bezposrednio w koszty w momencie oddania ich do
uzytkowania,

b) artykuly gospodarstwa domowego i sprzet AGD - ksiegowane sg w koszty w
momencie oddania ich do uzytkowania,

¢) pomoce dydaktyczne — ksiggowane sg w koszty w momencie oddania ich do
uzytkowania.

Pozostate srodki trwale w uzywaniu bez wzgledu na ich warto$é poczatkowa i okres
uzytkowania kupowane s3 ze §rodkéw obrotowych i ewidencjonowane;

a) meble, dywany, telefony na koncie 013,

b) zbiory biblioteczne placéwek oswiatowych na koncie 014,

c) ksigzki (literatura fachowa) ksiegowane sg bezposrednio w koszty w momencie
ich przekazania do uzytkowania; ponadto ujmowane s3 w ewidencji ilosciowej
(rejestr ksigzek),

d) odziez robocza placowek o$wiatowych ksiggowana jest bezposrednio w koszty w
momencie przekazania do uzytkowania; ponadto podlega wpisaniu do
indywidualnej kartoteki odziezy roboczej pracownika.

Zakup srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, np. licencji na
oprogramowanie komputerowe, o wartoéci jednostkowej powyzej 10.000 zt i okresie
uzywania dtuzszym niz rok finansowany jest ze $rodkéw inwestycyjnych.

W przypadku, zakupu $rodka trwatego oraz wartosei niematerialnej i prawnej o wartosci
jednostkowej brutto powyzej 10.000 zi, od ktérych przystuguje Miastu prawo do
odliczenia podatku VAT, zakupiony érodek trwaty oraz warto$é niematerialna i prawna
ujmuje si¢ w wartosci brutto pomnicjszonej o kwote odliczonego podatku VAT pomimo,
ze warto$¢ tego srodka trwatego czy wartodci niematerialnej i prawnej po odliczeniu
podatku VAT jest mniejsza od kwoty 10.000 zi.

Przyjecie do uzywania nabytych lub wytworzonych we wilasnym zakresie $rodkéw
trwatych lub wartodci niematerialnych i prawnych nastgpuje z dniem rozpoczecia
korzystania z danego skfadnika wartoéci niematerialnych i prawnych lub srodkéw
trwatych, niezaleznie od tego, czy kwestie dokumentacyjne zwigzane z pozyskaniem tego
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skiadnika zostaly juz dopetnione, chyba, ze dokumentacja ta wymagana jest przepisami
prawa lub innymi regulacjami, aby sktadnik aktywéw mogt by¢ oddany do uzytkowania
(dokumentacjg takg jest przykiadowo protokot dopuszezajacy dany sktadnik aktywow do
uzytkowania podpisany przez uprawnione do tego osoby, protok6t komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku ujawnienia skfadnika w toku inwentaryzacji, protokot
odbioru robdt budowlanych). W szczegOlnosci nie jest zasadne opdZnianie w czasie
momentu rozpoczecia amortyzacji skladnika wartosci niematerialnych i prawnych lub
srodkéw trwatych, spowodowane wydtuzeniem okresu kompletowania dokumentacji, np.
z powodu opdznienia w - otrzymaniu protokotéw przekazania inwestycji z Urzedu
Dzielnicy. Przyjecie érodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej do
uzytkowania nastepuje na podstawie dokumentu OT, ktéry powinien by¢ wystawiony z
dniem rozpoczecia uzytkowania skiadnika majatku. W przypadku $rodkéw trwatych
dokument OT powinien byé wystawiony w programie do ewidencji $rodkéw trwatych
STOCK i dotgczony do dokumentu Zrodlowego.

Przyjecie do ewidencji srodkéw trwatych lub wartodci niematerialnych i prawnych z
inwestycji prowadzonych przez Urzad Dzielnicy lub Urzad Miasta (w tym zakupow
realizowanych w ramach centralnego zaopatrzenia) nastgpuje w momencie otrzymania
petnej dokumentacji powstatego lub ulepszonego srodka trwalego, czy dokonanych
zakupéw w ramach centralnego zaopatrzenia, np. dokumentu PT, protokotu odbiorn
robot, zarzadzenia Prezydenta, wykazu zakupdw dokonanych w ramach centralnego
zaopatrzenia. W przypadku opdznienia w otrzymaniu dokumentacji w stosunku do
rzeczywistego przekazania $rodka trwatego Ilub wartosci niematerialnej i prawnej do
uzytkowania, do ewidencji ksiggowej wprowadza si¢ korektg amortyzacji tego skiadnika
majatku naliczong od dnia faktycznego rozpoczeceia uzytkowania sktadnika majgtku.
Sktadniki majatkowe otrzymane od innych jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,
ujmuje siec w ewidencji ksiggowej w szyku rozwartym tj. w wartosci poczatkowe;
i dotychczasowego umorzenia odrebnie ustalonego dla kazdego przyjmowanego
sktadnika majatku.

Korzystanie z programéw komputerowych jest mozliwe na podstawie:

a) autorskich praw majatkowych: w przypadku, gdy na podstawie umowy wiasciciel
trwale przenosi na podmiot bedacy nabywea programu prawo do wylacznego
korzystania z niego w okre§lonym w umowie zakresie oraz do modyfikowania i
udostepniania innym programu; najczesciej ma to miejsce w przypadku nabycia
programu opracowanego na indywidualne zlecenie podmiotu,

b) licencji udzielonej na podstawie umowy o korzystanie z programu, ktéra uprawnia
do korzystania z niego np. przez 5 lat, jednakze nie przenosi prawa do programu
na licencjobiorce; udzielenie licencji dotyczy, co do zasady zakupu programu
standardowego.

Ewidencja wartodci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwalych powinna by¢
prowadzona w sposéb pozwalajacy na wyodrebnienie podstawowych grup skiadnikow
majatku oraz rodzajéw ruchéw pomiedzy bilansem otwarcia i bilansem zamknigcia, to
jest zwigkszenl i zmniejszefi z tytulu: aktualizacji wartosci, nabycia, przemieszczenia
wewnetrznego, a takze przedstawienie standw i tytuléw zmian dotychczasowe]
amortyzacji lub umorzenia.

Ksiegi rachunkowe pomocnicze dia §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych o wartosci jednostkowej powyzej 10.000 zi, o ktérych mowa w pkt 63
prowadzone sa w programie finansowo-ksiggowym QNT. Ksiegi pomocnicze obejmujg
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przede wszystkim kartoteke $rodka trwatego, wykaz Srodkéw trwalych oraz tabelg
amortyzacyjng.
Ksiggi rachunkowe pomocnicze dla $rodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i
prawnych o wartosci jednostkowej do 10.000 zt, o ktérych mowa w pkt 59 oraz dla
srodk6w trwatych i wartosci niemateriainych i prawnych bez wzgledu na ich wartosé
poczatkows, o ktérych mowa w pkt 62 prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego STOCK w:

a) DBFO - dla sktadnikéw majatku uzytkowanych przez Biuro,

b) jednostkach o$wiatowych — dla sktadnikéw majatku tych jednostek.
W placéwkach oswiatowych ksiggi pomocnicze w formie kartotek ilosciowo —
wartosciowych lub z zastosowaniem odpowiedniego programu komputerowego prowadzi
si¢ dla materiatéw znajdujacych si¢ w magazynach.
Wartos¢ poczatkows $rodkéw trwatych powieksza sie o sume wydatkéw poniesionych na
ich ulepszenie, jezeli wydatki te jednorazowo lub suma wydatkéw w ciggu roku
budzetowego przekraczajg kwote 10.000 zb. Wartodé poczatkowa srodka trwatego
powigkszajg koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie (stanowigcej zmiane
istniejacego stanu $rodka trwalego na inny np. zmiane konstrukeji lub jego funkcji),
rozbudowie (powigkszeniu srodka trwatego), adaptacji (przystosowaniu lub przerobieniu
srodka trwalego do wykorzystania w innym celu, niz wskazywalo jego pierwotne
przeznaczenie), modernizacji (unowoczesnieniu $rodka trwatego) lub rekonstruke;ji
powodujacego, ze wartos¢ uzytkowa tego srodka po zakoriczeniu ulepszenia przewyzsza
posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkows, mierzona okresem uzywania,
zdolnoscia wytworceza, jakoscia produktéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego
srodka trwafego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami. Podwyzszona wartoéé
poczatkowa staje si¢ nows podstawg ustalania odpiséw amortyzacyjnych. Rozpoczecie
amortyzacji od nowej wartosci nastgpuje od miesigca nastepujacego po miesigcu, w
ktorym srodek trwaly zostat ulepszony. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ od nowej
wartosci, wykorzystujac dotychezas stosowang metode i stawke amortyzacyjna, az do
momentu zrownania wartosci umorzenia z nowa wartoscig poczatkowa.
Za ulepszenie, powodujgce zmiane dotychczasowego charakteru drodka trwatego lub
nadanie mu nowych cech uzytkowych, uwaza sie, np. wykonanie nowego wezta
sanitarnego, docieplenie budynku, okablowanic siecia komputerows, zainstalowanie
podwieszanego sufitu z o$wietleniem.
W przypadku, gdy dokonane ulepszenie uleglo zniszczeniu w wyniku kolejnego
przeprowadzanego remontu, ulepszenia, przebudowy itp., podmiot dokonuje odpisu
aktualizujacego warto$¢ tego ulepszenia, gdyz zniszczenie takie jest przestankg trwate;
utraty wartosci — jednostka nie korzysta bowiem diuzej z korzysci uzyskanych dzieki
dokonaniu tego ulepszenia.
Wydatki poniesione na przywrécenie pierwotnego stanu technicznego i uzytkowego
srodka trwalego oraz na wymiang zuzytych czeéci skiadowych, niezaleznie od ich
wysokoscei, sg wydatkami poniesionymi na remont i nie powickszaja wartosci $rodka
trwatego - odnoszone sg w koszty okresu, w ktdrym zostaty poniesione. Za remont uznaje
si¢ m.in.: wymiang okien drewnianych na plastikowe, wymiana dotychczasowej elewacii
budynku, wymiang drzwi (chyba, ze wymiana drzwi wiaze sie z przystosowaniem dla
potrzeb o0sdb niepetnosprawnych).
Nie rzadziej niz raz w roku, na dziefi 31 grudnia przeprowadza sie procedure weryfikacji
realnosci wykazanej w ksiggach wartosci netto $rodkéw trwalych oraz ustala sie czy



zachodzi koniecznoéé dokonania odpisu aktualizujgcego wartos¢ $rodkéw trwatych
spowodowanego trwala utratg przez nie wartosci. Trwata utrata wartosci srodka trwalego
zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobiefistwo, ze kontrolowany przez jednostkg
skladnik nie przyniesic w przysztosci w calosci lub czeéci przewidywanych korzysci
ekonomicznych, a takze wowezas, gdy utrata potencjatu uzytkowego $rodka trwatego Jest
wieksza, anizeli wynika to z dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych. Trwata utrata
wartosci odzwierciedla zatem obnizenie uzytecznodci Srodka trwatego dla kontrolujgcej
go jednostki. Trwata utrata wartosci moze wystgpi¢ np. w wyniku przeznaczenia obiektu
do likwidacji, czy wystapienia niekorzystnych zmian zwiazanych z wykorzystywaniem
danego $rodka. W celu dokonania oceny czy nastgpita trwata utrata wartosci srodka
trwalego jednostka w pierwszej kolejnosci bada przestanki wystapienia takiej utraty.
Wéréd przestanek mogacych $wiadezyé o trwalej utracie wartosci srodkow trwatych
jednostka rozwaza przynajmniej nastgpujace:
a) dany $rodek trwaty nie jest juz jednostce przydatny,
b) dany srodek jest fizycznie uszkodzony.
Koniecznosé dokonania odpisu aktualizujacego warto$¢ $rodka trwatege zachodzi
wowezas, gdy jego warto$é ksiegowa jest wyzsza od jego wartosci odzyskiwalnej, to jest
wyzszej z wartodci: wartodei godziwej pomniejszonej o koszty doprowadzenia do
sprzedazy lub wartoéei uzytkowej. W przypadku trudnodci z okresleniem wartosci
godziwej Srodka trwatego (np. ze wzgledu na brak wystarczajagcych podstaw do
dokonania jej szacunku), jednostka musi oszacowaé jego warto$é uzytkows.
Najlepsza podstawa ustalania wartosci godziwej pomniejszonej o koszty doprowadzenia
do sprzedazy jest wiazgca umowa sprzedazy dokonana na warunkach rynkowych,
skorygowana o koszty, ktére moga zostaé bezposrednio powigzane z dokonaniem tej
sprzedazy. W przypadku braku takiej umowy, warto$¢ okresla sie w oparciu o ceng na
aktywnym rynku. Jesli nie s3 dostepne aktualne ceny rynkowe, wartos¢ opiera si¢ o
ostatnio dokonanej transakcji sprzedazy srodka trwatego, pod warunkiem, iz nie nastapity
istotne zmiany w sytuacji gospodarczej pomigdzy datg dokonania transakeji a data
dokonania szacunku. W przypadku braku mozliwosci okreslenia warto$ci godziwe;
érodka trwatego w jakikolwiek z wyzej wymienionych sposobéw, ustala sig ja w oparciu
o najlepsza dostepna wiedze posiadang przez jednostk¢ pozwalajacs na odzwierciedlenie
wartosci, kiéra jednostka moglaby uzyskaé na dzien bilansowy ze sprzedazy srodka
trwatego na warunkach transakeji rynkowej pomigdzy dobrze poinformowanymi stronami
wyrazajacymi wole zawarcia transakcji, pomniejszong o koszty sprzedazy. W ustalaniu
tej wartoéci jednostka moze oprze¢ si¢ o ostatnio przeprowadzane tego typu podobne
transakcje. Do kosztéw doprowadzenia do sprzedazy nalezy zaliczy¢ w szczegdlnosei:
koszty ustug prawnych, optaty skarbowe i inne obciazenia podatkowe zwigzane z
transakcjg sprzedazy, koszty usunigeia skiadnika aktywoéw, bezposrednie koszty
kraficowe poniesione w celu doprowadzenia sktadnika aktywdéw do stanu
umozliwiajgcego jego sprzedaz.
Przez wartos$é uzytkowa rozumie si¢ wartosé biezacg pozostalego potencjatu uzytkowego
érodka trwatego. Warto$¢ uzytkows ustala si¢ przy uzyciu jednej z nastgpujgcych metod:
a) metoda kosztu odtworzenia z uwzglednieniem umorzenia: zgodnie z tym

podejéciem za koszt odtworzenia z uwzglednieniem umorzenia uwaza sig biezacy

warto$é pozostatego potencjatu uzytkowego Srodka trwatego, przy czym przez

koszt odtworzenia rozumie sie koszt odtworzenia potencjatu uzytkowego brutto

érodka trwatego. Koszt ten nastgpnie jest amortyzowany w celu odzwierciedlenia
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stanu zuzycia srodka trwatego,

b) metoda kosztu odnowienia: koszt odnowienia to koszt, jaki jednostka musi
ponies¢ w celu odzyskania potencjatu uzytkowego srodka trwalego sprzed
zaistnienia trwatej utraty wartosci. W podejsciu tym wartosé biezgca pozostalego
potencjatu uzytkowego Srodka trwalego jest ustalana poprzez odjecie
szacunkowych kosztdw odnowienia od biezgcego kosztu wymiany (ustalanego
zwykle jako koszt wymiany §rodka trwatego, z uwzglednieniem umorzenia),

c) metoda jednostek ustugowych: zgodnie z tym podejiciem, pozostaty potencjal
uzytkowy jest okreslany na podstawie zmniejszenia biezacych kosztow
pozostalego potencjatu uzytkowego srodka trwatego (w stanie bez utraty wartosci)
tak, by odpowiadat zredukowanej (w wyniku trwalej utraty wartosci) ilosci
swiadezonych ustug. W podejéciu tym warto$é biezaca pozostatego potencjatu
uzytkowego $rodka trwatego jest ustalana poprzez odjecie szacunkowych kosztow
odnowienia od biezacego kosztu wymiany (ustalanego zwykle jako koszt
wymiany srodka trwatego, z uwzglednieniem umorzenia).

Wybor przez podmiot jednej z powyzszych metod zalezy od dostepnych podmiotowi
informacji oraz charakteru zdarzenia bedacego przestanka trwatej utraty wartodci. W
szezegolnosci:

a) w przypadkach, gdy utrata wartosci jest efektem znacznych, dlugoterminowych,
niekorzystnych dla podmiotu zmian o charakterze technologicznym, do ustalania
wartosci uzytkowej podmiot stosuje metode jednostek ustugowych, a w
przypadku, gdy zastosowanie tej metody nie jest mozliwe (4. potencjat uzytkowy
ze wzgledu na specyfike skladnika nie moze byé mierzony jednostkami
ustugowymi, gdyz skfadnik nie jest wykorzystywany do éwiadczenia ustug),
Jednostka stosuje metode kosztu odtworzenia z uwzglednieniem umorzenia;

b) w przypadkach, gdy utrata wartosci jest efektem dlugoterminowej zmiany w
zakresie lub sposobie uzytkowania pozycji aktywéw, w tym wynikajacej z ustania
lub przewidywania ustania popytu lub zapotrzebowania na usfugi $wiadczone przy
uzyciu pozycji aktywow, do ustalania wartosci uzytkowej jednostka stosuje
metodg jednostek ustugowych, a w przypadku, gdy zastosowanie tej metody nie
jest mozliwe, jednostka stosuje metode kosztu odtworzenia z uwzglednieniem
umorzenia;

¢) w przypadkach, gdy utrata wartosci jest efektem fizycznego uszkodzenia, do
ustalania wartosci uzytkowej podmiot stosuje metode kosztu odnowienia (jesli
jednostka nie planuje zmiany sposobu gospodarczego wykorzystania skiadnika
aktywow) lub metodg kosztu odtworzenia zuwzglednieniem umorzenia (jeshi
jednostka planuje zmiang sposobu gospodarczego wykorzystania skiadnika
aktywow).

Odpowiedniego odpisu aktualizujacego warto$é érodka trwatego dokonuje sie w ciezar
pozostatych kosztéw operacyjnych lub w cigzar funduszu (jesli $rodek trwaty odniesiony
zostat uprzednio w fundusz np. zostat otrzymany w formie darowizny). W szczegdlnosel
w przypadku nieodplatnego przekazania/otrzymania $rodkéw trwatych pomiedzy
Jednostkami budzetowymi m.st. Warszawy, odpis aktualizujacy ich wartosé odnoszony
jest w pozostate koszty operacyjne, natomiast w przypadku nieodptatnie otrzymanych
srodkéw trwatych, odpis aktualizujgcy ich warto$é odnoszony jest w fundusz jednostki.
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76.

77.

78.

Po dokonaniu odpisu, koryguje si¢ takze warto$¢ odpisow amortyzacyjnych, rozkiadajac
nowa warto§¢ $rodka trwafego na pozostaly okres dokonywania odpisow
amortyzacyjnych.

Na koniec kazdego roku obrotowego (4. na dzien 31 grudnia) jednostka ocenia, czy
wystepuja przestanki $wiadczace o zmniejszeniu lub tez catkowitym zaprzestaniu
wystgpowania trwatej utraty wartosei srodka trwatego rozpoznanej w poprzednich
okresach. W przypadku wystgpowania takich przestanek, dokonuje si¢ rekalkulacji
wartosei odzyskiwalnej $rodka trwatego. Jezeli nastapi ustanie przyczyn, dla ktérych
dokonano odpisu, ulega on w catodei fub czeéci (w zaleznoscei, w jakim stopniu przyczyny
te ustaty) odwrdéceniu.

Na koniec kazdego roku obrotowego (tj. na dzien 31 grudnia) jednostka ocenia, czy
wystepuja przestanki $wiadczace o zmnigjszeniu lub tez catkowitym zaprzestaniu
wystepowania trwalej utraty wartosci $rodka trwatego rozpoznanej w poprzednich
okresach.

Wycofanie érodka trwatego z uzytkowania stanowi przestanke do dokonania odpisu z
tytutu trwalej utraty wartosci. Analizg trwalej utraty wartodei  $rodka trwalego
przeprowadza sie zgodnie z zasadami opisanymi w pkt 75. Jesli utrata wartodci zostanie
stwierdzona, wowczas tworzy sie odpis aktualizujacy pozycje srodka trwatego w cigzar
pozostatych kosztéw operacyjnych. W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej uprzednio
dokonano odpisu aktualizujacego z tytulu trwatej utraty wartodci srodka trwatego nalezy
dokonaé odwrdcenia wezesniej dokonanego odpisu aktualizujgcego wartosc  z
réwnoczesnym zaliczeniem do pozostatych przychoddw operacyjnych.

Postawienie $rodka trwalego w stan likwidacji nastgpuje z chwila podjgcia decyzji o
likwidacji §rodka trwatego, na podstawie protokotu komisji likwidacyjnej zatwierdzonego
przez dyrektora o jego nieprzydatnosci, poprzez usunigcie tego skiadnika z ewidencji
srodkéw trwatych. W przypadku $rodkéw trwalych finansowanych ze Srodkow
inwestycyjnych usuniecie z ewidencji oznacza wyksiggowanie danego srodka trwatego,
na podstawie protokotu LT sporzadzonego w programie STOCK, w wartosci netto na
dzien likwidacji, ktéra to warto$é odnoszona jest na fundusz jednostki. W sytuacji, gdy
fizyczna likwidacja srodka trwalego nastepowac bedzie w terminie p6zniejszym, wartosé
poczatkowsa srodka trwatego nalezy zaewidencjonowaé na koncie pozabilansowym
Srodki trwale w likwidacji”. W momencie dokonania fizycznej likwidacji nalezy
wyksiegowaé zlikwidowany $rodek trwaty z ewidencji pozabilansowej. Przez fizyczng
likwidacje nalezy rozumieé fizyczne unicestwienie §rodka trwatego, ktore nastgpuje min.
w wyniku rozbi6rki, wyburzenia, utylizacji, zZtomowania lub wywiezienia na wysypisko.
Przez niedobory rozumie sie réwnowarto$é powstatych - podczas magazynowania lub
uzytkowania - ujemnych réznic ilosciowych i wartoéciowych, rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw érodkéw obrotowych oraz $rodkéw trwalych jak réwniez skiadnikow
majatkowych obcych otrzymanych w zarzad lub uzytkowanie, ujawnionych w drodze
poréwnania stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym. Do szkod zalicza sig
zmniejszenie wartosci sktadnikéw majatkowych, powstate na skutek pogorszenia jakosci,
a wywolane uszkodzeniem, zniszczeniem bgdZ innymi dziataniami.

Wszelkie niedobory i szkody nalezy ujaé w ksiggach rachunkowych nie péiniej niz
wciagu miesiaca nastepnego po miesigeu, w kiérym zostaly one ujawnione,
aw przypadku ujawnienia ich w miesigcu konczgcym rok sprawozdawczy — nie pdzniej
niz pod data ostatniego dnia roku.

Przyczyny powstania niedoboréw i szkdd dzieli sig na niezawinione i zawinione.

12



79.

80.

31.

82.

83.

Do niedoboréw i szkéd niezawinionych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) niedobory naturalne mieszczace si¢ w granicach norm,
b) niedobory i szkody spowodowane wypadkami losowymi,
¢) niedobory pozorne, wynikajace z bledéw w ewidencji, inwentaryzacji, pomiarze
zZuzycia,
d) niedobory, ktére moga byé skompensowane z nadwyzkami, jesli w wyniku badan
ustalono, ze dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej, zostaly stwierdzone
w toku tego samego spisu z natury, w podobnych asortymentach lub sktadnikach
majatku, co moze uzasadnia¢ mozliwo$é pomyiki ze strony osoby materialnie
odpowiedzialnej.
llos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe, mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
ceng sktadnikéw majatku wykazujacego roznice inwentaryzacyjne.
Roszezenia z tytutu niedobordw i szkéd rzeczowych oraz pienieznych skiadnikéw
srodk6éw obrotowych i srodkow trwatych ksigguje sie w wysokosci ustalonej wartosei,
ewentualnie zwigkszone]j o zasgdzone przez sqd koszty postepowania spornego od oséb
materialnie odpowiedzialnych oraz o odsetki karne za nieterminows splate zobowigzan
(np. przy niedoborze kasowym).
Przez nadwyzki rozumie si¢ rownowarto$é ~ wystepujacych w magazynach, w kasie itp. -
dodatnich réznic ilosciowych i wartodciowych rzeczowych i pienieznych sktadnikéw
srodkow obrotowych oraz drodkéw trwatych jak réwniez sktadnikéw majatkowych
obcych otrzymanych w zarzad Iub uzytkowanie, ujawnionych w wyniku poréwnania
stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym.
Wszelkie nadwyzki nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych nie pézniej niz w ciagu
miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktdrym zostaly one ujawnione, a w przypadku
ujawnienia ich w miesigcu koficzacym rok sprawozdawczy — nie pozniej niz pod data
ostatniego dnia roku.
Ewidencja wydatkéw realizowana w ramach dotacji Ministerstwa Sportu i Turystyki na
szkolenia miodziezy uzdolnionej sportowo w Szkole Mistrzostwa Sportowego
prowadzona jest na wyodrebnionych kontach.
Wartod¢ przyjetych aktywéw, w tym $rodkéw obrotowych, w ramach centralnego
zaopatrzenia odnosi si¢ w fundusz jednostki.
Wartos¢ majatku otrzymana przez jednostk¢ w ramach centralnego zaopatrzenia, jak
rowniez pozostaly majatek otrzymany od jednostki nadrzednej (Urzad Miasta, Urzad
Dzielnicy), ktéry podlega wzajemnemu wylaczeniu w sprawozdaniu finansowym,
ewidencjonuje sig na koncie ,,280” oraz pozabilansowo na koncie ,,976”.
DBFO oraz jednostki o$wiatowe jako podatnicy czynni VAT korzystaja z prawa do
odliczenia podatku naliczonego w oparciu o wspétezynnik struktury sprzedazy na
podstawie art. 90 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ushug.
Odliczenie to, stosownie do treéci obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa,
dokonywane jest dwuetapowo, tj.:
a) przez okres od stycznia do grudnia danego roku podatkowego na podstawie
zaliczkowego  wspélczynnika  struktury sprzedazy oraz  prewspolezynnika
wyliczonego na bazie danych dotyczgcych roku poprzedniego,
b) po zakoficzeniu danego roku podatkowego na podstawie rzeczywistego
wspbtezynnika struktury sprzedazy wyliczonego zgodnie z postanowieniami art. 91
ustawy o podatku od towaréw i ustug.
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34.

83.

86.

Wyliczona réznica pomigdzy wspétczynnikiem struktury sprzedazy ujmowana jest:

4) w pozostale koszty operacyjne — jezeli zaliczkowy wspétezynnik struktury

sprzedazy jest wyzszy niz rzeczywisty,

b) w pozostate przychody operacyjne — jezeli zaliczkowy wspoiczynnik struktury

sprzedazy jest nizszy niz rzeczywisty.

Ksiggowan réznicy pomiedzy zaliczkowym, a rzeczywistym wspotezynnikiem struktury
sprzedazy dokonuje sie pod datg 31 grudnia roku, za ktéry obliczany jest rzeczywisty

wspotczynnik.

W przypadku prowadzenia inwestycji (prac budowlanych), w ktdrej udziat biorg
podwykonawcy i gdy na podstawie przedstawionej przez podwykonawce wiasciwej
dokumentacji potwierdzajacej, ze generalny wykonawca nie dokonal platnosci na rzecz
podwykonawey oraz w oparciu o wiasciwe przepisy prawa, podwykonawca zwrdci sig 0

zaplate, nalezy:

a) w sytuacji, gdy nie zostata dokonana platno$c na rzecz generalnego wykonawcy
za prace budowlane, za ktére zaplacono podwykonawcy, wowczas operacje
gospodarcze ujmuje sie w ksiggach rachunkowych na pozostatych rozrachunkach
w klasyfikacji budzetowej wydatkéw realizowanej inwestycji w korespondencji z
kontem rozrachunki z dostawcami dotyczacymi wykonawcy generalnego; w
przypadku otrzymania faktury od wykonawcy generalnego, ktéra obejmuje
przedmiot prac budowlanych, za ktore nastapita zaptata podwykonawcy, powinno
nastgpié¢ rozliczenie wynagrodzenia wedtug obowiazujacych przepisow prawa, a

operacja ta powinna by¢ ujeta w ksiggach rachunkowych

b) w sytuacji, gdy zostata dokonana platno$¢ na rzecz generalnego wykonawcy, a
nastepnie podwykonawca wystapi o zaptatg wynagrodzenia na podstawie
przepisébw o odpowiedzialnosci solidarnej za ten sam przedmiot prac
budowlanych, to operacje takie nalezy ujaé w ksiggach rachunkowych na
pozostatych rozrachunkach w korespondencji z kontem pozostate koszty
operacyjne, przy czym wyptacone podwykonawcy wynagrodzenic powinno by¢
ujete w klasyfikacji budzetowej wydatkéw biezgcych, w ktérej jest/byla
realizowana inwestycja, zaé roszczenie regresowe do generalnego wykonawcy w
zaleznodei od etapu jego dochodzenia na wlasciwym koncie rozrachunkowym w

korespondencji z kontem pozostate przychody operacyjne.

Na konjec kazdego okresu sprawozdawczego dokonuje si¢ sumowania obrotéw z
poszczegblnych rejestrow oraz kont ksiggi gtownej, dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia

tych obrotéw.

Na koniec kazdego miesigca, na podstawie zapiséw na kontach ksiggi glownej, sporzadza

sie zestawienie obrotdw i sald zawierajace:
a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu

sprawozdawczego,

¢) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy | narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec

okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny byé zgodne z obrotami dziennika.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald
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87.

38.

89.

90.

91.

inwentaryzowanej grupy skiadnikéw aktywéw.
Na koniec kazdego miesigca dodatkowo sporzadza sie nastepujace wydruki:

a) dziennik dokumentéw zaksiggowanych w danym miesigcu

b) zbiorczy dziennik obrotéw ze wszystkich rejestréw za dany miesiac.
Sporzgdzane w okresach miesigcznych wydruki komputerowe stanowigce ksiegi
rachunkowe, w tym zestawienia obrotéw i sald, przechowywane $§ Co najmniej przez
okres wymagany dla przechowywania ksigg rachunkowych. Za réwnowazne z
wydrukiem komputerowym uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych zapewniajgcy trwatosé zapisu informacii.
DBFO - Bielany jako jednostka budzetowa samorzadu terytorialnego sporzadza
sprawozdania w oparciu o przepisy dotyczace sprawozdawczosci budzetowej .
Sprawozdania sg sporzadzane na podstawie ksiag rachunkowych w zlotych 1 groszach.
Dane w sprawozdaniach wykazuje sie :

a) w zakresie planu — w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po

uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
b) w zakresie wykonania — narastajaco od poczatku roku do kofica okresu
sprawozdawczego.

Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w spos6b czytelny i trwaly.
Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny byé zgodne z danymi wynikajagcymi z
ewidencji ksiggowe].
Ewidencja ksiggowa umozliwia sporzadzenie sprawozdad w ukfadzie klasycznym
budzetu oraz w ukladzie zadaniowym.
Sprawozdania sg sporzadzane w szczeg6lnosci: dzial, rozdziaf, paragraf; sumowaniu
podlegaja kwoty wyszczegolnione w rozdziatach.
Sprawozdania budzetowe zbiorcze sporzadzane sg w ztotych i groszach na podstawie
sprawozdai jednostkowych placowek aswiatowych oraz sprawozdania DBFO.
Sprawozdania sporzadzane przez DBFO - Bielany sg przekazywane do organu
zatwierdzajacego tj. Urzedu Dzielnicy Warszawa Bielany w terminach okreslanych
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Stolecznego Warszawy.
Sprawozdanie finansowe obejmuje:

a) bilans

b) rachunek zyskéw i strat

c) zestawienie zmian w funduszu

d) informacje dodatkows.
Sprawozdanie finansowe taczne obejmuje dane wynikajace z bilanséw jednostkowych
placéwek od$wiatowych. Sporzadzane jest w zlotych i groszach.
Sprawozdanie sporzadzane przez DBFO - Bielany przekazywane jest do organu
zatwierdzajacego tj. Urzedu Dzielnicy Warszawa Bielany w terminie okre$lonym
zarzagdzeniem Prezydenta Miasta Stolecznego Warszawy.
W przypadku wystapienia po dniu sporzadzenia jednostkowego sprawozdania
finansowego zdarzen wplywajacych na aktualizacje wartosci ustalonego juz na dzien
bilansowy odpisu aktualizujacego, dopuszcza si¢ nie dokonywaé zmian w wartosci
dokonanego odpisu, o ile tgczny wplyw tych zdarzen powodowatby zmiane wartosci
odpisu o nie wigeej niz 0,5% wartosci odpisu aktualizacyjnego za rok poprzedni.
W przypadku wystapienia po dniu sporzadzenia jednostkowego sprawozdania
finansowego zdarzen majacych wplyw na koniecznoéé dokonania korekty przychoddw
lub kosztéw, np. wptyw faktury, dopuszcza si¢ nie dokonywaé zmian w jednostkowym
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92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

sprawozdaniu finansowym, o ile tgczny wplyw tych zdarzeh powodowalby zmiang
wartosei sumy bilansowej o nie wiecej niz 0,5% warto$ci sumy bilansowej sprzed
korekty.
Bledy popetnione w biezacym roku obrotowym, wykryte przed sporzadzeniem rocznego
sprawozdania finansowego, koryguje si¢ w ksiggach rachunkowych biezacego roku
obrotowego.
Bledy popetnione w biezgcym roku obrotowym, wykryte po sporzadzeniu rocznego
sprawozdania finansowego, ale przed jego zatwierdzeniem, uznane przez podmiot za
istotne, wymagaja korekty w ksiggach rachunkowych biezgcego roku obrotowego i
odpowiedniej zmiany rocznego sprawozdania finansowego. Skutki bledéw uznane za
nieistotne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nastgpnego roku obrotowego.
Bledy popetnione w poprzednich latach obrotowych, zawarte w zatwierdzonych
sprawozdaniach finansowych, wykryte w biezacym roku obrotowym lub po jego
zakoficzeniu, a przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok, koryguje sig
w ksiegach rachunkowych biezacego roku obrotowego. Przed ujgciem korekty w ksiegach
rachunkowych, oceny wymaga, czy wplyw bteddéw na jakosc zatwierdzonych sprawozdan
finansowych byt istotny, czy tez nie. Przy ocenie istotnosci konieczne jest przy tym
tgczne rozpatrywanie skutkéw wszystkich wykrytych bledéw, poniewaz — chociaz kazdy
7 nich z osobna moze byé nieistotny — tacznie moga spowodowac istotne znieksztatcenie
rocznego sprawozdania finansowego. Korekty bledéw popetnionych w poprzednich
latach obrotowych, uznanych przez podmiot za nieistotne, wptywajg odpowiednio na zysk
jub strate netto biezgcego roku obrotowego lub fundusze, w zaleznosci od tego, jakiej
pozycji dotyczy korekia. W procesie oceny istotnosci obowigzuje prog istotnosci w
wysokosci 0,5% sumy bilansowej za rok poprzedni. Zastosowany prog istotnosci
oznacza, ze jesli blad tacznie nie bedzie przekraczat wartosci ustalonego progu istotnosci,
uznawaé sie bedzie, iz sprawozdanie finansowe rzetelnie i jasno przedstawia sytuacje
majatkows i finansowg oraz wynik finansowy.
Korekty bledu popetnionego w poprzednich latach obrotowych, uznanego za istotny,
jednostka:
a) ujmuje w funduszu jednostki;
b) wykazuje w odpowiedniej pozycji zestawienia zmian w funduszu jednostki;
¢) przeksztalca dane poréwnawcze sprawozdania finansowego, z Wwyjatkiem
przypadkéw, gdy jest to praktycznie niewykonalne.
W dodatkowych informacjach i objaénieniach jednostka ujawnia nastgpujgce informacje
dotyczace korekty bledéw popetnionych w poprzednich latach obrotowych:
a) rodzaj btedu popelnionego w poprzednich latach;
b) kwote korekty dotyczacej biezacego roku obrotowego i kazdej korekty dotyczace]
lat poprzednich;
¢) kwote korekty dotyczacej okreséw wezesniejszych od okresow uwzglgdnionych w
danych poréwnawczych.
W przypadku, gdy ustalenie kwot korekt jest praktycznie niewykonalne, to w
dodatkowych informacjach i objasnieniach podmiot wskazuje na sam fakt popetnienia
bledu w poprzednich latach obrotowych oraz podaje, na czym on polegat i powody braku
mozliwoéci dokonania wiarygodnego szacunku korekt.
W przypadku zaktdcenia poréwnywalnosci danych sprawozdawczych w jednostkowych
sprawozdaniach finansowych wchodzgcych w skiad sprawozdania facznego, tj.
wystapienia rozbieznosci miedzy wartoscia sald wykazywanych na koniec poprzedniego

16



roku w zatwierdzonym sprawozdaniu finansowym a saldami na poczatek biezgcego roku
w wyniku zmian przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, zmian w przepisach lub
korekt bledéw popetnionych w poprzednich latach obrotowych, dla zapewnienia
porownywalnosci, retrospektywnie przeksztatcone dane poréwnawcze prezentuje sie:

a) w bilansie — w kolumnie: ,,;stan na poczatek roku”

b) w rachunku zyskéw i strat — w kolumnie: ,,stan na koniec roku poprzedniego”

¢} w zestawieniu zmian w fundusz — w kolumnie: stan na koniec roku
poprzedniego”.

W informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego jednostka ujawnia dokonane
zmiany poczgwszy od przedstawienia zatwierdzonych danych sprawozdawczych za
poprzedni rok obrotowy wraz ze wskazaniem zmienionych pozycji w bilansie/RZiS/ZwF,
poprzez prezentacjg zwigkszen lub zmniejszen danych sprawozdawczych wykazanych w
zatwierdzonym  sprawozdaniu finansowym, a koficzac na prezentacji danych
sprawozdawczych po przeksztatceniu,

99. Dotychczas stosowane zasady rachunkowosci moga zostaé zmienione w przypadku
uznania, iz zmiana taka konieczna jest dla bardziej jasnego przedstawienia sytuacji
majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego. W takim przypadku dokonuje si¢
retrospektywnego przeksztatcenia danych pordwnawczych. Nowsa zasade stosuje sie od
pierwszego dnia roku obrotowego, przy czym moze to byé pierwszy dzien biezgcego lub
nastgpnego roku obrotowego.

160. W szczego6inodel nie stanowig zmian przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
m. in.:

a) przyjecie w odniesieniu do nowych zdarzei i transakeji zasad (polityki)
rachunkowosci réznigcych sig od poprzednio stosowanych do podobnych, ale nie
identycznych zdarzen i transakeji;

b) przyjecie nowej zasady w odniesieniu do zdarzen, ktdre uprzednio nie
wystepowaty lub wystgpowaty, ale byly nieistotne, a staty sie istotne;

c) zmiany wysokosci wartosci szacunkowych, np. nie stanowi zmiany przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci podjecie decyzji o amortyzowaniu nowo nabytych
srodkéw trwatych za pomocg innej metody niz stosowana do podobnych
obiektéw.

101. W przypadku zmiany przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci:

a) skutki zmiany odnoszone sg na fundusz wiasny jednostki;

b) dokonuje sig¢ retrospektywnego przeksztatcenia danych poréwnawczych w
sprawozdaniu finansowym;

¢) wykazuje sig skutki zmiany w odpowiedniej pozycji zestawienia zmian w tacznym
funduszu jednostki;

d) ujawnia si¢ w dodatkowych informacjach i objasnieniach rodzaje zmian,
przyczyny ich wprowadzenia oraz przedstawia ich liczbowy wptywu odpowiednio
na wynik finansowy lub kapital (fundusz) wlasny, jak i retrospektywne
przeksztatcenie danych poréwnawczych.

II. Wycena aktywoéw i pasywéw oraz sposéb ustalenia wyniku finansowego.
1. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne przyjmuje si¢ do ewidencji zgodnie z

ich wartoscig poczatkows ustalong wedtug:
a) ceny nabycia — w przypadku zakupu $rodka trwatego,
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b) wartosei rynkowej — w przypadku otrzymania w drodze darowizny.

Cena nabycia obejmuje cene zakupu i inne koszty poniesione w zwigzku z zakupem, takie
jak: koszty transportu, zatadunku i wytadunku, montazu, ubezpieczenia w drodze, optaty
notarialne, skarbowe. Warto$¢ poczatkows powigkszajg réwniez koszty obstugi
zobowiazah zaciggnietych w celu nabycia $rodka trwalego, np.: rdéznice kursowe,
prowizje, odsetki, koszty ustanowienia zabezpieczenia. Cena nabycia nie obejmuje
natomiast podatku od towaréw i ustug chyba, ze zgodnie z ustawg 0 VAT jednostce nie
przystuguje obnizenie podatku naleznego o podatek naliczony.

Wartos$é rynkowg ustala sie wedtug ponizszych zasad:

a) dla wartosci niematerialnych i prawnych: w wartosci nie wyzszej od wartosci
rynkowej aktualnej w momencie otrzymania; wyceng opiera si¢ W pierwszej
kolejnosci o dostepne ceny rynkowe identycznych lub podobnych pozycji o tym
samym stopniu zuzycia, a w przypadku ich braku — o wartosci historyczne
wynikajace z ksiag strony przekazujacej,

b) dla $rodkéw trwatych (z wylaczeniem gruntéw, débr kultury i zbiorow
bibliotecznych): wedtug wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu, a w
przypadku braku takiej decyzji — w wartoéci nie wyzszej od wartosci rynkowe]
aktualnej w momencie otrzymania, ustalanej wedtug nastgpujacej hierarchii:

Dla nieruchomoéci

— wycena sporzadzona przez uprawionego rzeczoznawce;

— jesli wycena rzeczoznawcdw nie jest uzasadniona, wyceny dokonuje specjalista
zatrudniony w jednostce np. inspektor nadzoru budowlanego, z uwzglednieniem
aktualnych ekspertyz technicznych oceniajgcych stan budynku;

— w przypadku z trudnoscig wyceny wedtug poprzednich metod, wartos¢ ustala sig
w oparciu o dostepne ceny rynkowe identycznych lub podobnych budynkéw o
tym samym stopniu zuzycia, zblizonej lokalizacji i przeznaczeniu,

Dla pozostatych srodkéw trwatych

— wycena sporzadzona przez uprawionego rzeczoznawce;

— jesli wycena rzeczoznawcdw oceniana jest jako nieuzasadniona, wyceny dokonuje
zesp6l powolany w jednostce spodréd pracownikow posiadajgcych wiedzg i
dos$wiadczenie w zakresie oceny danego sktadnika srodkow trwatych;

— w przypadku gdy jednostka ma trudnosci z dokonaniem wyceny wedtug wyzej
opisanych metod, wartos¢ ustala si¢ w oparciu o dostepne ceny rynkowe
identycznych lub podobnych sktadnikow aktywow o tym samym stopniu zuzycia;

Srodki trwale stanowiace wilasno$é Skarbu Padstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodpfatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu,
wyceniane sa w warto$ci okreélonej w tej decyzji.

Otrzymane $rodki pienigzne wycenia si¢ w wartosci nominainej otrzymanych srodkéw
pienigznych. W przypadku otrzymania $rodkéw pienigznych wyrazonych w walucie
obcej, ich przeliczenia dokonuje sig po obowigzujagcym na dzien otrzymania srednim
kursie ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

. Zbiory biblioteczne pochodzace z zakupu, wycenia si¢ wedtug cen nabycia, powigkszone
o nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT. Natomiast ujawnione nadwyzki wycenia sig
komisyjnie w oparciu o szacunek ich aktualnej wartosci. Rozchody zbioréw
bibliotecznych wycenia sie wedlug cen ewidencyjnych.

. Oftrzymane zbiory biblioteczne wycenia si¢ wedlug wartosci okreslonej w decyzji
whasciwego organu, a w przypadku braku takiej decyzji — zgodnie z komisyjnym
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oszacowaniem wartosci (np. przez zespét oséb posiadajacych wiedze i doswiadezenie w
zakresie oceny wartosci zbioréw bibliotecznych).

Otrzymane rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych (w tym zywnos¢, srodki czystosci)
wycenia si¢ w wartosci nie wyzszej od wartosei rynkowej aktualne] w momencie
otrzymania.

Ustalona w wyniku przeszacowania ksiggowa wartos¢ netto $rodka trwalego oraz
wartosci niematerialnych i prawnych nie powinna byé wyzsza od jej wartosci godziwej,
ktérej odpisanie w przewidywanym okresie jego dalszego uzytkowania jest ekonomicznie
uzasadnione.

. Powstalg na skutek przeszacowania wyceny réznice wartosci netto rodkéw trwatych

odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwale, w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu oraz wartoéci niematerialne
i prawne, o ktérych mowa w czesci I pkt 61 podlegajg amortyzacji i umorzeniu raz w
roku, na dzien 31 grudnia wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w zataczniku nr 2
do niniejszych zasad.

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ metodg liniowg zwang
metoda réwnomiernych odpisow.

Rozpoczegeie amortyzacji nastgpuje w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do uzytkowania
majatku, a jej zakoficzenie, nie péZniej niz z chwily zrownania wartosci odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartocia poczatkowa ww. majatku lub
przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy badZ stwierdzenia jego niedoboru, z
ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto
pozostatosci majatku. Za moment przyjecia do uzytkowania uwaza sig dzien faktycznego
rozpoczgeia uzytkowania srodka trwatego bez wzgledu na to kiedy zostat wystawiony
dokument OT. W przypadku trudnosci w ustaleniu dnia oddania $rodka trwatego do
uzytkowania jego amortyzacje rozpoczyna sig od dnia podpisania protokotu odbioru,
Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w czesei I pkt 57
podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Nie podlegaja umorzeniu grunty oraz dobra kultury.

Wartos¢ poczgtkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji s3 odnoszone na fundusz.

Rzeczowe skiadniki majgtku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajacych z ewidencji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne ujmowane sg w bilansie jednostki
wedlug wartosci netto ( warto$é poczatkowa pomniejszona o dotychczasowe umorzenie).
Zapasy magazynowe wyceniane sa wedtug cen ich nabycia, powiekszone o nie
podlegajacy odliczeniu podateck VAT.

Rozch6d materiatéw z magazynu wycenia si¢ wedlug zasady ,pierwsze przyszio —
pierwsze wyszlo”, tj. w cenie zakupu.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty. W przypadku braku wplaty — naliczane beda na koniec kazdego kwartatu.
Stan materiatdw (pozostatych $rodkéw trwatych) odpisywanych w koszty w momencie
zakupu, ustalony w drodze spisu z natury, wycenia sie w cenach zakupu wynikajacych z
faktur.

Naleznoécl i zobowigzania na dzienn ich powstania wycenia sie i ewidencjonuje w
ksiggach rachunkowych wedtug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu i na
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23,
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26.

dziei bilansowy wycenia sie je w kwocie wymagajgcej zaplaty, obejmujace] kwote
gléwng powigkszona o nalezne odsetki zwloki w zaptacie — ustawowe.

Naleznodci pienigzne, do ktdrych nie stosuje sig przepisdw ustawy Ordynacja podatkowa,
umarza sie zgodnie z uchwata Rady m.st. Warszawy w sprawie szczegdtowych zasad,
sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznoéci o charakterze cywilnoprawnym oraz
okreslenia warunkoéw dopuszezalnosci pomocy publicznej.

Naleznosci pienigzne o charakterze publicznoprawnym umarza si¢ po przeprowadzeniu
postepowania administracyjnego i wydaniu decyzji o umorzeniu.

Wartoéé naleznosei aktualizuje sie uwzgledniajac stopiefi prawdopodobiefistwa ich
zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, nie péZniej niz na dzief bilansowy.
Zgodnie z =zasada ostroznej wyceny, odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci
uwzgledniaja réwniez te przyczyny ich dokonania, ktore wystapity po dniu bilansowym,
ale zostaly ujawnione do sporzadzenia bilansu.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznodci, w tym naleznosci z tytutlu dochodéw
i wydatkéw budzetowych, zalicza si¢ do pozostatych kosztow operacyjnych (dla
naleznosci gtéwnej, niezaliczonej do aktywéw finansowych) lub do kosztow finansowych
(dla naleznosci zakwalifikowanych do aktywéw finansowych oraz odsetek naliczonych
od nalezno$ci niezaleznie od ich rodzaju).

W przypadku odpiséw aktualizujacych warto$é naleznosci tworzonych indywidualnie,
oddzielnie rozpatruje sig koniecznosé rozwiazania lub dowiazania odpisu aktualizujacego
warto$é naleznosci dla kazdej naleznosci. Dla naleznosci nie objetych indywidualnym
odpisem aktualizujacym tworzy si¢ odpis ogdlny na podstawie raportu wiekowania,
wedtug nastepujacych przedziatéw wiekowania:

a) naleznosci przeterminowane do 180 dni wigcznie — nie sg objgte odpisem,

b) naleznosci przeterminowane od 181 dnia do 365 dni wiacznie ~ objete sa odpisem

w wysokosci 50% wartosci naleznodei,

¢) naleznodci przeterminowane powyzej 365 dni — objete sa odpisem w wysokosci

100% warto$ci naleznosci.

W ewidencji ksiegowej zmniejszenie odpisu aktualizujacego (w szczegdlnosci w wyniku
ustania przyczyny utworzenia) odnoszone jest w pozostate przychody operacyjne lub
przychody finansowe (zaleznie od rodzaju naleznodci, ktdrej dotyczy odpis
aktualizujacy). Zwigkszenie odpisu aktualizujacego odnoszone jest w pozostale koszty
operacyjne lub koszty finansowe.

Dokonujac prezentacji w rachunku zyskéw i strat, powstate przychody i koszty
wynikajace z powyzszych ksiggowar nie podlegajg kompensacie t].:

a) przyrost wartosci odpisu aktualizujgcego naleznosci prezentowany jest w

rachunku zyskéw i strat w pozostalych kosztach operacyjnych Iub kosztach

finansowych;

b) brak zmiany wartoéci odpisu aktualizujgcego naleznosci skutkuje brakiem wptywu
na rachunek zyskow 1 strat;

c) zmniejszenie wartosci odpisu aktualizujgcego naleznosci prezentowane jest w
rachunku zyskéw i strat w pozostatych przychodach operacyjnych lub
przychodach finansowych.

Odpis aktualizujacy w wysokosci 100% wartosci tworzy sig w stosunku do odsetek od
naleznosci objetych indywidualnym i ogélnym odpisem aktualizujgcym.

Naleznosci przedawnione lub umorzone zmniejszaja warto$¢ dokonanych uprzednio
odpiséw aktualizujgcych. Przedawnienie nastgpuje w wyniku uptywu przewidzianego
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prawem czasu dochodzenia wierzytelnosci na drodze powddztwa cywilnego, co zwalnia
dtuznika od obowiazku jej zaptaty.

Naleznosci przedawnione lub umorzone, od ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizujgcych ich wartosé¢ lub dokonano ich w niepetnej wysokosci, zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Odpisane, przedawnione lub umorzone zobowiazania wycenia sie w kwocie wymagajacej
zaptaty i odnosi w pozostate przychody operacyjne lub przychody finansowe.

Odpisane, przedawnione lub umorzone naleznosci wycenia sie w kwocie wymagajacej
zaptaty i odnosi w pozostate koszty operacyijne.

Spisania wartosci nalezno$ci dokonuje si¢ w przypadku utraty ich wartosei, stwierdzonej
w toku corocznej inwentaryzacji, w odniesieniu do naleznosci przedawnionych lub
umorzonych. Spisanie naleznosci polega na ich wyksiggowaniu z konta
rozrachunkowego, tj. usunigciu naleznosci z ewidencii.

Odsetki od naleznosci i zobowigzari, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaplaty, lecz nie péZniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosei odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

W przypadku, gdy na dzief bilansowy w ksiggach wystepuja naleznoéci i zobowiazania
wobec i od tego samego kontrahenta, podmioty ujmuja te wartosci w bilansie co do
zasady rozigeznie (w szyku rozwartym). Warto§ci te mozna jednakze ze sobg
skompensowac i wykaza¢ w bilansie w kwocie netto (tj. w wartoéci bezwzglednej réznicy
pomigdzy nalezno$ciami i zobowiazaniami) wiedy i tylko wtedy gdy jednostka zamierza
rozliczy¢ si¢ w kwocie netto albo jednoczednie rozliczyé nalezno$é i wykonaé
zobowigzanie.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiggach
rachunkowych na dziet: ich przeprowadzenia, odpowiednio po kursie:

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji -

w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznoci [ub zobowigzan,

b) drednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzieh — w przypadku zaplaty naleznodci lub zobowigzan, jezeli nie
Jest zasadne zastosowanie kursu o ktérym mowa w pkt. a), a takze w przypadku
pozostatych operacji.

Faktury wyrazone w walutach obcych potwierdzajace dokonanie przedptaty na poczet
rezerwacji np. hotelu, optaty konferencyjnej, optaty za udzial pracownika w szkoleniu
ujmowane sa w kosztach po kursie z dnia dokonania przedplaty.

Srodki pienigzne, fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa (za wyjatkiem naleznosci i
zobowigzan) wyceniane s3 wedlug wartoéci nominalnej.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skfadnikéw majatkowych nalezy powiazaé z
zapisami w ksiggach rachunkowych, a réznice migdzy stanem faktycznym, a stanem w
ksiggach rachunkowych rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji. Stosowa¢ nalezy zasad¢ wyceny dla danej grupy pozycji
finansowych. Powstale réznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w pozostatych
przychodach/kosztach operacyjnych lub obciazyé osobe materialnie odpowiedzialna
zgodnie z wnioskiem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i decyzjg dyrektora
jednostki/dyrektora DBFO.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skfadniki aktywdw i pasywdéw wyrazone w walutach
obcych wycenia sig nie p6éZniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiagzujacych na
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39.

40.

dzien bilansowy.
Warto$é poszeczegolnych sktadnikéw aktywow i pasywow, przychoddw i zwiazanych z
nimi kosztéw, jak tez zyskdéw i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mozna
kompensowaé ze sobg wartoéci réznych co do rodzaju aktywdw i pasywodw, przychodow i
kosztdw zwiazanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.
W celu ujecia w wyniku finansowym przychodéw w wartosci najbardziej
prawdopodobnego szacunku przedszkola dokonuja, na dziefi 31 grudnia kazdego roku
rozliczenia koficowego odptatnosci za zywienie dzieci, korygujac odptatnos¢ o wszystkie
nalezne rodzicom odpisy.
Ustalenie wyniku finansowego jednostki nastepuje poprzez przeksiggowanie w koncu
roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy™:
a} na stronie Wn
- poniesionych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontami zespotu ,,4”
~Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”,
- poniesionych kosztéw finansowych w korespondencji z kontem 751 ,Koszty
finansowe”,
- pozostatych kosztoéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale
koszty operacyjne”.
b) na stronic Ma
- uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontem 700 ,,Sprzedaz produktow i
koszt ich wytworzenia”,
- przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 720
»Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych”
- dotacje i $rodki na finansowanie inwestycji zakupionych z wydzielonych
rachunkéw dochoddéw w korespondencji z kontem 740 ,,Dotacje i $rodki na
inwestycje”,
- przychoddéw finansowych w korespondencji z kontem 750 ,Przychody
finansowe”,
- pozostatych przychodéw operacyjnych w korespondencji z kontem 760
~Pozostale przychody operacyjne”.

II1. Zakladowy plan kont.

W DBFO kazda placéwka o$wiatowa oraz DBFO posiadajg odrgbne plany kont.
Do ewidencji zdarzen gospodarczych stosuje si¢ wymienione ponizej konta syntetyczne.

Konta Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostale $rodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
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101
102
103
104
130
132
133
135
141

201
221
222
223
225
229
231
234
240
241
245
280
290

300
310

400
401
402
403
404
405
409

Zesp6} 1 — Srodki pienigine i rachunki bankowe

Kasa

Kasa wydzielonego rachunku dochodéw

Kasa zwiazkéw sportowych

Kasa Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Rachunek biezacy jednostki

Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

Rachunek depozytowy

Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Srodki pienigzne w drodze

Zespo6l 2 — Rozrachunki i roszezenia

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozrachunki z budzetami

Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostale rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki

Rozliczenia rozrachunkdw

Wplywy do wyjasnienia

Rozliczenia z jednostkg nadrzedna
Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

Rozliczenie sprzedazy
Materiaty

Zespol 4 — Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie

Amortyzacja

Zuzycie materiatéw i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
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700
720
740
750
751
760
761

800
810

340
851
860
870

900
915
976
980
981
982
983
984
998
999

Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
Dotacje i §rodki na inwestycje

Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Wynik finansowy

Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik
finansowy

Konta pozabilansowe

Wkiad wlasny niepienigzny w projektach unijnych
Zobowigzania warunkowe

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Plan finansowy wydatkdéw budzetowych

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Plan wydatkéw srodkéw europeiskich

Zaangazowanie wydatkéw Srodkow europejskich roku biezgcego
Zaangazowanie wydatkdéw Srodkéw europejskich przysziych lat
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Zaangazowanie wydatkédw budzetowych przysziych lat

1. Zasady klasyfikacji zdarzen

Poszczegblne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wplywu na sytuacjg
majgtkows, finansowa 1 wynik finansowy.

W przypadku operacji zakupu wprowadza sie obowigzek opisywania dokumentow
odzwierciedlajgcych dang operacje gospodarcza przez osobg merytorycznie odpowiedzialng za
jej dokonanie. Stosowny opis powinien zawiera¢ informacje niezb¢dne dla prawidtowej

dekretacji dokumentu.
Poszczegdlne konta

ujete w powyzszym wykazie funkcjonuja zgodnie =z opisem

zaprezentowanym ponizej:

ZESPOL 0 MAJATEK TRWALY
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Na kontach zespotu 0 ewidencjonuje sie §rodki trwalte, wartogci niematerialne i prawne oraz
inwestycje (Srodki trwate w budowie) zaliczane do tych skfadnikéw zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci z uwzglednieniem postanowien szczegblnych
dotyczacych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

KONTO 011 SRODKI TRWALE
Na koncie ujmuje sie w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn

* przyjecie srodka trwalego z zakupu lub inwestycii

¢ nicodptatne otrzymanie rodka trwalego

» zwigkszenie wartosci poczatkowej w wyniku ulepszenia
* ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne

e dodatnie urzedowe przeszacowanie

Zapisy na stronie Ma

* wycofanie $rodka trwatego z uzywania na skutek sprzedazy, likwidacji lub nieodptatnego
przekazania:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia
- wartos¢ netto

¢ ujemne urzgdowe przeszacowanie

¢ ujawnione niedobory $rodkéw trwatych

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw trwatych w ich aktualnej
wartosci poczatkowe;j.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja oraz tabela amortyzacyjna $rodkéw trwalych w
programie QNT.

KONTO 013 POZOSTALE SRODKI TRWALE
Na koncie ujmuje sie w szczegdlnoscei:

Zapisy na stronie Wn

¢ przyjecie Srodka trwatego bezposrednio z zakupu
¢ nieodptatne otrzymanie érodka trwatego

* ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne

Zapisy na stronie Ma

* wycofanie $rodka trwatego z uzywania na skutek sprzedazy, likwidacji lub nieodptatnego
przekazania

* ujawnienie niedoboru pozostatych srodkéw trwatych

Kento 013 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan pozostatych §rodkéw trwatych w ich
wartosci poczatkowej znajdujacej sie w uzytkowaniu.
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Do konta 013, w DBFO (dla sktadnikéw majatku DBFO) oraz w jednostkach o$wiatowych (dla
sktadnikéw majatku tych jednostek) prowadzona jest ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa
pozostatych §rodkow trwatych z zastosowaniem programu komputerowego STOCK.

KONTO 014 ZBIORY BIBLIOTECZNE
Na koncie ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Zapisy na stronie Wn

s przyjecie zbiordw bibliotecznych bezposrednio z zakupu
» nieodplatne otrzymanie zbiordw bibliotecznych

s ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne

Zapisy na stronie Ma

s wycofanie zbioréw bibliotecznych rozchdd na skutek zuzycia likwidacji nieprzydatnych lub
nieodptatnego przekazania

e ujawnienie niedoboru

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan zbiorow bibliotecznych.

Do konta 014, w jednostkach oswiatowych prowadzona jest ewidencja szczegblowa zbioréw
bibliotecznych w ksiggach inwentarzowych lub z zastosowaniem programu komputerowego
stuzacego do ewidencji zbioréw bibliotecznych.

KONTO 020 WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE
Na koncie ujmuje sie w szczegolnoscei:

Zapisy na stronie Wn

» przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych bezposrednio z zakupu
* nieodptlatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych

* ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne

Zapisy na stronie Ma

* wycofanie wartoéci niematerialnych i prawnych z uzywania na skutek sprzedazy, likwidacji
lub nieodptatnego przekazania

s ujawnienie niedoboru wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan wartosdcei niematerialnych i prawnych w
ich wartosci poczatkowej znajdujacej si¢ w uzytkowaniu.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa wartosci niematerialnych i prawnych:

- dla wartosci niematerialnych i prawnych o wartoéci jednostkowej powyzszej 10.000 zt w
programie QNT,

- dla wartosci niematerialnych i pranych, ktérych wartos¢ jednostkowa nie przekracza 10.000 zt
ewidencja prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych DBFO (dla sktadnikéw majatku DBFO)
oraz jednostek oswiatowych (dla sktadnikow majatku tych jednostek) lub z wykorzystaniem
programu komputerowego STOCK.
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KONTO 071 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Na koncie ujmuje sie w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn
* wyksiggowanie dotychczas naliczanego umorzenia wycofanych
z uzycia $rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych w wyniku:
- likwidacji
- sprzedazy
- nieodplatnego przekazania
- stwierdzenia niedoboru

* zmniejszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania

Zapisy na stronie Ma

* zwigkszenie odpiséw umorzeniowych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wedtug stawek amortyzacyjnych

» dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodplatnie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

s zwigkszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania

Kento 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto§é umorzenia srodkéw trwalych
amortyzowanych stopniowo.

KONTO 072 UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I  PRAWNYCH  ORAZ  ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH

Na koncie ujmuje sie w szczegdlnosei:

Zapisy na stronie Wn

* wyksiggowanie umorzenia pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbior6w bibliotecznych w wyniku:
- likwidacji,

sprzedazy,

nieodplatnego przekazania

ujawnionego niedoboru (lub szkody)

Zapisy na stronie Ma

* umorzenie w wysokosci 100% nowych przekazanych do uzywania, otrzymanych w drodze
darowizny lub ujawnionych nadwyzek pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
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Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyrazg stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umarzanych w peinej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

KONTO 080 SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)
Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnodci:

Zapisy na stronie Wn

e ujecie kosztéw zwigzanych z realizacja inwestycji na podstawie faktur otrzymanych od
wykonawcow

e rownowarto$é nieodplatnych $wiadczen realizowanych na rzecz inwestycji np. czyny
spoleczne

Zapisy na stronie Ma
e przyjecie $rodkéw trwatych z inwestycji

Konto 080 moze wykazac saldo Wn, ktore oznacza koszty srodkdw trwatych w budowie.

ZESPOL 1 SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

W zespole na kontach zespolu 1 ewidencjonuje si¢ Srodki pienigzne w kasie, lokowane na
rachunkach bankowych oraz $rodki pienigzne w drodze, stanowiace przeplyw srodkéw
pienieznych pomiedzy kasg a rachunkami bankowymi, a takze pomigdzy poszczegdlnymi
rachunkami bankowymi.

Ksiegowanie wyciggdw bankowych moze odbywad sie w sposéb automatyczny na podstawie
zaimportowanych do programu QNT wyciagoéw z systemu CitiDirect.

Ksiegowanie raportéw kasowych moze odbywaé sie w sposdb automatyczny na podstawie
raportéw sporzadzonych w programie QNT.

W DBFO funkcjonujg rachunki bankowe PLACE stuzgce do platnodci wynagrodzen i innych
Swiadczen naleznych pracownikom i bylym pracownikom — emerytom. Woéwezas rachunek
biezacy (wydatkéw budzetowych lub ZFSS) obcigzany jest zbiorcza kwota ptatnosci dokonanych
danego dnia.

KONTO 101 KASA
Na koncie ujmuje sie w szczegolnosci:

Zapisy na stronie Wn

* podjecie gotowki z banku

wplaty naleznosci budzetowych

wplaty z rozliczen zaliczek pobranych na zakupy

wplaty pracownicze zwigzane z zatrudnieniem, np. sktadki PZU
stwierdzone nadwyzki kasowe

Zapisy na stronie Ma
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wyptata nadwyzki kasowej ponad limit na rachunki bankowe

wyplaty wynagrodzen

wyplaty z tytutu rozliczania zaliczek na zakupy

platnosci gotéwkowe za dostawy lub ustugi stanowiace koszty

wyplaty stypendiéw, zapomog zdrowotnych, dofinansowania do szkolen nauczycieli
stwierdzone niedobory kasowe

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan gotéwki w kasie.
KONTO 102 KASA WYDZIELONEGO RACHUNKU DOCHODOW
Na koncie ujmuje sie w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn

s podjecie gotdéwki z banku

* wplaty dokonane przez odbiorcéw ustug $wiadczonych w ramach wydzielonego rachunku
dochodow

¢ wplaty z rozliczen zaliczek pobranych na zakupy

e stwierdzone nadwyzki kasowe

Zapisy na stronie Ma

e wyptata nadwyzki kasowej na rachunki bankowe

e wyplaty z tytutu rozliczania zaliczek na zakupy

¢ platnosci gotéwkowe za dostawy lub ustugi stanowigce koszty
» stwierdzone niedobory kasowe

Konto 102 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan gotéwki w kasie.
KONTO 103 KASA ZWIAZKOW SPORTOWYCH

Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn

¢ podjecie gotdwki z banku

* wplaty z rozliczen zaliczek pobranych na zakupy
s stwierdzone nadwyzki kasowe

Zapisy na stronie Ma

e wyptata nadwyzki kasowej ponad limit na rachunek bankowy
* wyptaty z tytulu rozliczania zaliczek na zakupy

» platnosci gotéwkowe za dostawy lub ustugi

e stwierdzone niedobory kasowe

Konto 103 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.

KONTO 104 KASA ZAKLADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH
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Na koncie ujmuje sie w szczegélnosci:

Zapisy na stronie Wn

podjecie gotowki z banku

wptaty z rozliczen zaliczek pobranych na zakupy

wplaty pracownicze zwiazane z udzielonymi z ZFSS $wiadezeniami, np. wptaty rat pozyczek
stwierdzone nadwyzki kasowe

Zapisy na stronie Ma

wyptata nadwyzki kasowej na rachunek bankowy
wyptaty przyznanych z ZFSS $wiadczen

wyplaty z tytutu rozliczania zaliczek na zakupy
platnosci gotéwkowe za dostawy lub ustugi
stwierdzone niedobory kasowe

Konto 104 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan gotéwki w kasie.

KONTO 130 RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI

Na koncie ujmuje sie w szczegdlnoscei:

Zapisy na stronie Wn

wplywy srodkéw budzetowych, przekazanych automatycznie przez bank w systemie
kaskadowym na koniec kazdego dnia do wysokosdci zrealizowanych wydatkow w ramach
przyznanych limitéw z rachunku podstawowego budzetu, przeznaczonych na realizacjg
wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej

sumy przelane z kasy lub z innych rachunkéw bankowych

wplywy naleznosci budzetowych z tytutu §wiadczonych ustug

wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewlasciwego obciazenia rachunku

Zapisy na stronie Ma

podjecie srodkdw do kasy

zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;j
przelewy na ROR- y pracownikéw z tytutu wynagrodzen

zapiata zobowigzan z tytutu podatku PIT

zaplata zobowigzan wobec ZUS

przelewy na rachunek ZFSS, WRD

przelewy zrealizowanych dochoddw budzetowych

omytkowe obcigzenia bankowe

Zapisow na kontach 130 dokonuje si¢ na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié pelna zgodno$é zapisdéw konta 130 miedzy ksicgowoscia jednostki a
ksiggowoscia banku.

W zwigzku z systemem kaskadowym funkcjonowania kont wydatkéw oraz dochodow
budzetowych, konto 130 nie wykazuje salda.
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Konto 130 moze wykazywa¢ saldo po stronie Wn oznaczajace stan $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ projektéw wspéifinansowanych np. z Unii Europejskiej lub
projektdw ,,Uczenie si¢ przez cate zycie”.

KONTO 132 RACHUNEK DOCHODOW JEDNOSTEK BUDZETOWYCH
Na koncie ujmuje sie w szczegdlnoscei:

ZLapisy a stronie Wn

* sumy przelane z kasy lub z innych rachunkéw bankowych

wplyw srodkéw na realizacje zadan zwigzkéw sportowych

wplywy naleznosci tytutu swiadczonych ustug

wplyw odsetek z oprocentowania rachunku biezgcego

wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwego obciazenia rachunku

Zapisy na stronie Ma

¢ podjecie Srodkdéw do kasy

» zrealizowane wydatki zgodnie z planem finansowym wydzielonego rachunku dochodéw
jednostki budzetowe;j

¢ zaplata zobowiazan z tytutu podatku VAT, PIT, ZUS

» omylkowe obcigzenia bankowe

Zapisoéw na kontach 132 dokonuje si¢ na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié petna zgodnos¢ zapiséw konta 132 miedzy ksiegowoscia jednostki a
ksiggowoscia banku.

Konto 132 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienigznych na rachunku
dochoddw.

KONTO 133 RACHUNEK DEPOZYTOWY
Na koncie ujmuje si¢ w szezegdlnosei:

Zapisy na stronie Wn
s wplyw Srodkéw na rachunek bankowy
» wplyw odsetek z oprocentowania rachunku

Zapisy na stronie Ma

¢ podjgcie srodkow do kasy

e przelew $rodkow na rachunek biezgey
e zwrot Srodkéw osobie uprawnionej

Zapisow na kontach 133 dokonuje si¢ na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 133 miedzy ksiggowoscia jednostki a
ksiegowosdcia banku.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan §rodkéw pienieznych na rachunku.
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KONTO 135 RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA

Na koncie ujmuje sie w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn

o przelew $rodkéw z tytutu odpiséw na ZFSS

 wplata z kasy $rodkéw ZFSS

e splaty pozyczek udzielonych z ZFSS

otrzymane dobrowolne wplaty i darowizny pienigzne na rzecz ZFSS
wplyw odsetek z oprocentowania rachunku ZFSS

wptywy wynikajace z pomylek bankowych i niewlasciwych obciazen

Zapisy na stronie Ma

e podjecie $rodkéw do kasy

» zaplata zobowigzan wobec dostawcéw za dostawy lub ustugi finansowanych z ZFSS

e przelewy na ROR udzielonych pozyczek oraz $wiadczern i zapomég bezzwrotnych
pracownikom z ZFSS

» obcigzenia z tytulu opfat i prowizji bankowych

s wyplywy z tytutu korekt, omytek bankowych i niewtasciwego obciazenia rachunku

Zapiséw na kontach 135 dokonuje si¢ na podstawie wyciagdw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 135 miedzy ksiggowosciag jednostki a
ksiggowoscig banku.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw na rachunku ZFSS.

KONTO 141 SRODKI PIENIEZNE W DRODZE
Na koncie ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

Zapisy na stronie Wn

s $rodki pieniezne w drodze:
- z kasy na dany rachunek bankowy
- Z danego rachunku bankowego do kasy
- pomigdzy rachunkami bankowymi

Zapisy na stronie Ma

o wplyw srodkdw pienigznych w drodze:
- do kasy
- na rachunki bankowe

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienigznych w drodze.
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ZESPOL 2 ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Konta zespotu 2 stizg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw i
roszczen oraz rozliczen Srodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedobordw, szkéd i
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami.

Naleznosei i zobowigzania krétkoterminowe sa to naleznosci i zobowiazania, ktoérych okres
splaty na dziefi bilansowy jest nie dhuzszy niz rok.

Ewidencja naleznosci powinna byé prowadzona w sposéb pozwalajgcy na wyodrebnienie ich
tytulow, kontrahentéw oraz podzialu na czeé¢ dlugoterminowa i krotkoterminowg. Wyjatek
stanowig naleznosci od rodzicéw z tytutu optatnoscei za pobyt i Zywienie dzieci w przedszkolach,
naleznoscei z tytutu wplat za zajecia dodatkowe w szkotach, pozyczek z ZFSS. Ewidencja imienna
naleznosei z tytutu optatnosci za pobyt i zywienie dzieci w przedszkolach, naleznosci z tytutu
wplat za zajecia dodatkowe w szkolach prowadzona jest odpowiednio w przedszkolach oraz
szkofach. Natomiast ewidencja imienna naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek z ZFSS
prowadzona jest w systemie QNT PLACE.

Dodatkowo ewidencja naleznodci powinna pozwoli¢ na ustalenie sald/grup naleznosci wedtug
klasyfikacji wymaganych w sprawozdawczoécei budzetowej oraz sprawozdaniu finansowym.
Ewidencja zobowigzan powinna by¢ prowadzona w sposdb pozwalajacy na wyodrgbnienie ich
tytuléw, kontrahentéw oraz podzialu na cze$é diugoterminows i krotkoterminowsg. Wyjatek
stanowig zobowigzania wobec rodzicow z tytulu oplatnodci za pobyt i Zywienie dzieci w
przedszkolach, zobowigzania z tytutu wplat za zajecia dodatkowe w szkolach, pozyczek z ZFSS.
Ewidencja imienna zobowigzan z tytutu optatnosci za pobyt i Zywienie dzieci w przedszkolach
oraz z tytutu wplat za zajecia dodatkowe w szkofach prowadzona jest odpowiednio w
przedszkolach i szkotach, Natomiast ewidencja imienna zobowiazan z tytutu nadptat sptaconych
pozyczek z ZFSS prowadzona jest w systemie QNT PLACE

Dodatkowo ewidencja zobowiazan powinna pozwoli¢ na ustalenie sald/grup zobowigzan wedlug
klasyfikacji wymaganych w sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdaniu finansowym.
Ksiggowanie wynagrodzen i innych $wiadczen naleznych pracownikom i obliczonych w
systemic QNT PLACE moze odbywaé si¢ w sposéb automatyczny na podstawie list wyptat
przygotowanych w systemie QNT PLACE.

Ksiggowanie faktur zakupu i sprzedazy oraz innych dokumentéw bedacych podstawg
ewidencjonowania rozrachunkéw z kontrahentami moze odbywaé sie w sposdb automatyczny na
podstawie dokumentéw wprowadzonych do systemu QNT AZF ~ dla zobowigzan lub do systemu
QNT FAKTURY - dla naleznosci.

KONTO 201 ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI
Na koncie ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Zapisy a stronie Wn

* naleznodci z tytutu $wiadezonych ustug w ramach wydzielonego rachunku dochodéw (np.
wynajem pomieszczen)

* naliczone odsetki od nieterminowej zaptaty naleznosci

» zaptata zobowigzan za dostawy lub ustugi z rachunku bankowego

¢ zaplata za zobowiazania z kasy
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Zapisy na stronie Ma

e otrzymana zaplata naleznosci na rachunek bankowy
wptata naleznosci do kasy

zobowigzania z tytutu dostaw 1 ustug

wyksiegowanie naleznosci skierowanych na droge sadowsg
wyksiegowanie naleznosci w przypadku umorzenia

Konto 201 moze wykazaé saldo Wn oznaczajace stan naleznodci od dostawcoéw z tytutu nadptat
lub saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan wobec odbiorcOw z tytutu otrzymanych towarow i
ustug lub nadptat.

KONTO 221 NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Zapisy a stronie Wn
e naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
s naliczone odsetki od nieterminowe] zaptaty naleznosci

Zapisy na stronie Ma

e otrzymana zaptata naleznosci na rachunek bankowy

* wplata naleznosci do kasy

* wyksicgowanie naleznosci skierowanych na drogg sadowg
¢ wyksiegowanie naleznosci w przypadku umorzenia

Konto 221 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan nalezno$ci z tytulu dochodow
budzetowych lub (i) saldo Ma bedace zobowiazaniem z tytutu nadpfat.

KONTO 222 ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH
Na koncie ujmuje sie w szczegdlnoscei:

Zapisy na stronie Wn
e przelew pobranych dochoddw budzetowych na rachunek budzetu

Zapisy na stronie Ma

e przeniesienic (nie rzadziej niz w okresach kwartalnych) na podstawie Rb 275 sumy
zrealizowanych
dochoddéw budzetowych

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, a nieprzelanych do budzetu.

KONTO 223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
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Na koncie ujmuje si¢ w szczegdnosei:

Zapisy na stronie Wn

przeniesienie (nie rzadziej niz w okresach kwartalnych) na podstawie sprawozdania
budzetowego Rb 288 zrealizowanych wydatkéw budzetowych

Zapisy na stronie Ma

okresowe wptywy Srodkéw budzetowych przekazanych automatycznie przez bank z rachunku
podstawowego budzetu w systemie kaskadowym na koniec kazdego dnia do wysokosci
zrealizowanych wydatkéw w ramach przyznanych limitéw

otrzymane srodki finansowe na pokrycie wydatkéw w zwiazku z realizacja projektow, np.
srodkéw pozyskanych na realizacje projektéw unijnych

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan Srodkéw budzetowych na pokrycie
wydatkdw, ale niewykorzystanych do korica roku.

KONTO 225 ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Na koncie ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn

zaplata za zobowigzanie z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych

VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujacych dostawcéw, jesli w catodci lub czesci
podlega odliczeniu od VAT naleznego

przeksiggowanie kwot podatku VAT podlegajacego wplacie na rachunek Jjednostki
nadrzgdne;j

roczna korekta wspétczynnika struktury sprzedazy oraz prewspétczynnika (dodatnia réznica
migdzy wspdtczynnikiem rzeczywistym a wspStezynnikiem zaliczkowym)

wynagrodzenie platnika

Zapisy na stronie Ma

zarachowanie zobowigzania wobec urzgdu skarbowego z tytutu podatku dochodowego od
0s0b fizycznych

VAT nalezny od sprzedazy

VAT nalezny dokumentowany faktura wewnetrzng od darowizn

roczna korekta wspétczynnika struktury sprzedazy oraz prewspétczynnika (ujemna réznica
migdzy wspétczynnikiem rzeczywistym a wspdtczynnikiem zaliczkowym)

zobowigzanie wobec budzetu z tytulu wplaty pozostatych $rodkéw na wydzielonym
rachunku dochoddw

Konto 225 moze wykazywaé salda: Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma oznacza stan
zobowigzait wobec budzetu.

KONTO 229 POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO-PRAWNE
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Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn

» zaptata zobowigzan wobec ZUS z tytutu sktadek

e zmniejszenie zobowigzanh z tytulu wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na listach ptac
e wyplaty $wiadczen ZUS nieujgtych na listach ptac

e zaptata zobowigzania z tytutu PFRON

e nalezne wynagrodzenie ptatnika

Zapisy na stronie Ma

¢ naliczone sktadki ZUS potracane z wynagrodzen
¢ naliczone skiadki ZUS obcigzajace pracodawce
s zobowigzanie z tytutu wptat na PFRON

Konto 229 moze wykazywal dwa salda: Wn oznacza stan naleznosci, Ma oznacza stan
zobowigzan z tytulu rozliczen publicznych.

KONTO 231 ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN
Na koncie ujmuje sig w szczegolnoscei:

Zapisy na stronie Wn

e wyplata wynagrodzefi, zasitkéw wynikajacych z list ptac i innych zobowigzan wobec
pracownikéw z tytutu wykonywanej pracy na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzielo, np. warto$¢ $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen lub
wyplacane za nie ekwiwalenty

» potrgcenia dokonywane w liscie wynagrodzen
s wyplata $wiadczen z ZFSS

Zapisy na stronie Ma

¢ wynagrodzenia brutto wg listy plac obcigzajace:
- dziatalnos¢ podstawows
- fundusz socjalny

» naliczone zasitki obcigzajgce ZUS

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

KONTO 234 POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI
Na koncie ujmuje sie w szczegdlnosci:
Zapisy na stronie Wn

e wyplacone pracownikom zaliczki na wydatki
e inne obciazenie pracownikdw, np. roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod
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Zapisy na stronie Ma

¢ rozliczenia zaliczek pracownikéw na wydatki

» wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki
» wplata niewykorzystanej czesci zaliczki do kasy

¢ wplyw naleznosci od pracownikéw

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezef, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

KONTO 240 POZOSTALE ROZRACHUNKI
Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn
* ujawnienie niedoboru lub szkody:
- gotéwki w kasie
- Srodkdw trwatych — podstawowych (umarzanych stopniowo)
- Srodkdw trwatych umarzanych jednorazowo w uzywaniu
- zbiorow bibliotecznych
- materiatdw w magazynie
* kompensata nadwyzek z niedoborami
» rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo oraz zbiordw
bibliotecznych
» rozliczenie nadwyzek srodkdéw trwatych — podstawowych
» udzielone pozyczki z ZFSS wyptacone z kasy lub rachunku funduszu
* przelew potracen z wynagrodzen odpowiednim instytucjom
* wymagalne odsetki od pozyczek z ZFSS
¢ naleznosci skierowane na droge sadowg
* nieprawidlowe obcigzenia na rachunkach bankowych oraz korekta omytkowych uznad
bankowych

Zapisy na stronie Ma
e ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne:
- gotowki w kasie
- srodkow trwatych — podstawowych (umarzanych stopniowo)
- Srodkow trwalych umarzanych jednorazowo w uzywaniu
- zbioréw bibliotecznych
- materiatdw w magazynie
* obcigzenie 0s6b odpowiedzialnych za niedobory, za ich zgoda
* wplata naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS do kasy lub na rachunek funduszu
* potracenia dokonywane z wynagrodzen

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezef, a saldo
Ma zobowigzania,

KONTO 241 ROZLICZENIE ROZRACHUNKOW
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Na koncie ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Zapisy na stronie Wn
» przeksiegowanie na whasciwe konto rozliczonych zobowigzan

Zapisy na stronie Ma
o przeksiegowanie na wlasciwe konto rozliczonych naleznosci

Konto 241 nie wykazuje salda.
KONTO 245 WPLYWY DO WYJASNIENIA
Na koncie ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

Zapisy na stronie Wn
e przeksiegowanie na wiasciwe konto wyjasnionych wpftat
e zwrot kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne

Zapisy na stronie Ma
» kwoty niewyjasnionych wptat

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
KONTO 280 ROZLICZENIA Z JEDNOSTKA NADRZEDNA
Na koncie ujmuje si¢ w szczegonosci:

Zapisy na stronie Wn

o przekazanie kwot podatku naleznego na rachunek jednostki nadrzedne;

e przeksiegowania dotyczace wzajemnych rozliczen z jednostka nadrzgdna, w szczegdlnosci te
podlegajace wylaczeniu w sprawozdaniu finansowym

Zapisy na stronie Ma

s przeksiggowanie kwot podatku podlegajgcego wptacie na rachunek jednostki nadrzgdnej

« zwrot od jednostki nadrzednej kwot podatku naliczonego

+ wzajemne rozliczenia z jednostkg nadrzedng, w szczegdlnosei te podlegajace wyltgezeniu w
sprawozdaniu finansowym

Konto 280 moze wykazywad¢ salda: Wn oznacza stan naleznosci, Ma oznacza stan zobowigzan z
tyt. rozliczen podatku VAT z jednostkg nadrzedng.

KONTO 290 ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Na koncie ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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Zapisy na stronie Wn
* zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci

Zapisy na stronie Ma
¢ zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza warto$é odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

ZESPOL 3 MATERIALY

W DBFO konta zespotu 3 stuza ewidencji rozlicze prowadzonej sprzedazy ustug oraz wplywow i
rozchodéw artykutéw zywnosdciowych znajdujacych sie w placoéwkach oswiatowych.

Ewidencja ksiggowa na koncie ,Rozliczenie sprzedazy” prowadzona jest na podstawie
wystawionych faktur sprzedazy.

Ewidencja ksiggowa na koncie ,Materialy” prowadzona jest na podstawie faktur zakupu
(przyjgeie na stan magazynu) oraz miesigeznych, zbiorczych zestawien artykutow wydanych z
magazynu, sporzgdzanych przez pracownikdw placowek odpowiedzialnych za prowadzenie
ewidencji stanu zapaséw magazynowych (rozchéd z magazynu).

Natomiast placéwki o$wiatowe przyjecia do magazyndw ewidencjonuja na podstawie faktur

zakupu, a rozchody z magazyndw na podstawie dziennych raportéw zywieniowych lub dowodow
WZ.
Ewidencja materiatéw prowadzona do konta ,,Materiaty” powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia

stanu zapaséw wedtug miejsca ich znajdowania sig i 0s6b, ktore s3 za nie odpowiedzialne.
KONTO 300 ROZLICZENIE SPRZEDAZY

Na koncie ujmuje sig¢ w szezegdlnosei:

Zapisy na stronie Wn
* przeksiggowanie wartosci netto sprzedazy
» przeksiggowanie podatku VAT naleznego

Zapisy na stronie Ma

* wartos$¢ netto sprzedazy

o podatek VAT nalezny

Konto 300 nie powinno wykazywaé salda.

KONTO 310 MATERIALY

Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnodci:
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Zapisy na stronie Wn

e przyjecie do magazynu materialébw otrzymanych nieodplatnie

e przyjecie do magazynu materialdw zakupionych

¢ zwickszenie warto$ci stanu magazynu na skutek rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzonej
w drodze spisu z natury

Zapisy na stronie Ma

* wydanie materiatoéw do zuzycia

» obnizenie wartosci zapasu na skutek uszkodzenia, uptywu terminu przydatnosci do spozycia
lub zdarzen losowych

o korekta stanu magazynu o wartos$¢ materiatéw odpisywanych w koszty w momencie zakupu,
ktorych rzeczywisty stan ustalono w drodze spisu natury

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace warto$é zapasu materiatéw w magazynie.

ZESPOL 4 KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZANIE

W DBFO w zespole 4 prowadzi sig ewidencje kosztéw w uktadzie rodzajowym.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug rodzajow kosztow oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb analizy i sprawozdawczosci.

Ujecie kosztu ksiegowego jest niezalezne od wyplywu $rodkéw pienigznych. Zaptata zaliczki lub
catkowita zaplata przez jednostke nie stanowi kosztéw dziatalnosci podstawowej w ujeciu
ksiegowym, chyba Ze towarzyszy im zaistnienie zdarzenia powodujgcego powstanie kosztu z
ksiggowego punktu widzenia.

KONTO 400 AMORTYZACJA
Na koncie ujmuje si¢ w szczegolnosei:

Zapisy na stronie Wn
¢ naliczone odpisy amortyzacyjne

Zapisy na stronie Ma
e przeksiggowanie salda na dzien 31 grudnia

Po przeksiegowaniu kosztéw amortyzacji na dzien bilansowy na wynik finansowy konto 400 nie
wykazuje salda

KONTO 401 ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII
Na koncie ujmuje sig¢ w szczeg6lnosci:
Zapisy na stronie Wn

¢ koszty materiatéw 1 energii bezposrednio z zakupu:
- optaconych gotowka
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- do zaplacenia przelewem

- sfinansowanych przez pracownikéw ze $rodkéw wiasnych lub z uprzednio pobrane;
zaliczki

* zuzycie materiatdw pobranych z magazynu

Zapisy na stronie Ma
* przeniesienie kosztéw na koniec roku obrotowego

Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajagce wysoko$é
poniesionych kosztéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na wynik finansowy.,

KONTO 402 USLUGI OBCE
Na koncie ujmuje si¢ w szczeg6lnoéci:

Zapisy na stronie Wn

¢ koszty uslug bezposrednio z zakupu:
- optaconych gotowka
- do zaplacenia przelewem

- sfinansowanych przez pracownikéw ze $rodkéw wihasnych lub z uprzednio pobranej
zaliczki

Zapisy na stronie Ma
¢ przeniesienie kosztéw na koniec roku obrotowego

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace wysokogé
poniesionych kosztow, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na wynik finansowy.

KONTO 403 PODATKI I OPLATY
Na koncie ujmuje sie w szczegdlnosei:

Zapisy na stronie Wn
e koszty optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, skfadek PFRON:
- optaconych gotowka
- do zaptacenia przelewem
- sfinansowanych przez pracownikéw ze srodkéw wiasnych lub z uprzednio pobrancj
zaliczki

Zapisy na stronie Ma
* przeniesienie kosztow na koniec roku obrotowego

Konto 403 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace wysokosé
poniesionych kosztéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na wynik finansowy.

KONTO 404 WYNAGRODZENIA
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Na koncie ujmuje sie w szczegolnosei:

Zapisy na stronie Wn

» naliczone w kwocie brutto wynagrodzenia osobowe

naliczone w kwocie brutto wynagrodzenia bezosobowe

naliczone w kwocie brutto wynagrodzenia z innych tytutow zgodnie z odrebnymi przepisami
réznice w sktadkach ZUS pracownika

Zapisy na stronie Ma
e przeniesienie kosztdéw na koniec roku obrotowego

Konto 404 moze wykazywal w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace wysokos¢
poniesionych kosztéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sig¢ na wynik finansowy.

KONTO 405 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA
Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn

e skiadki ZUS obcigzajace pracodawce

» inne $wiadczenia na rzecz pracownikow, ktore nie s zaliczane do wynagrodzen
e rdznice w skfadkach ZUS pracodawcy

Zapisy na stronie Ma
e przeniesienie kosztdw na koniec roku obrotowego

Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace wysoko$é
poniesionych kosztéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na wynik finansowy.

KONTO 409 POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE
Na koncie ujmuje sie w szczegolnosei:

Zapisy na stronie Wn
¢ koszty rodzajowe, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400 — 405

Zapisy na stronie Ma
e przeniesienie kosztéw na koniec roku obrotowego

Konto 409 moze wykazywal¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace wysokosé
poniesionych kosztdéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na wynik finansowy.

ZESPOL 7 PRZYCHODY DOCHODY I KOSZTY

W zespole 7 ewidencjonuje si¢ przychody realizowane w ramach dziatalnosci
podstawowej ,w jednostce budzetowej oraz w ramach rachunku dochodéw wlasnych..
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KONTO 700 SPRZEDAZ PRODUKTOW I KOSZT ICH WYTWORZENIA
Na koncie ujmuje si¢ w szczegdinosci:

Zapisy na stronie Wn
® przeniesienie salda na koniec roku obrotowego

Zapisy na stronie Ma

® przychody z najmu i dzierzawy mienia

e sprzedaz ustug, np. zajecia dodatkowe w szkole

e przychody z tytulu odplatnosci za zywienie w przedszkolach

e przychody z tytutu wptat na wycieczki szkolne zielone szkoty itp.

Konto 700 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Ma wyrazajace wysokosé
uzyskanych przychodéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na wynik finansowy.

KONTO 720 PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Na koncie ujmuje si¢ w szezegdlnosei:

Zapisy na stronie Wn
¢ oadpisy z tytutu dochodéw budzetowych
* przeniesienie salda na koniec roku obrotowego

Zapisy na stronie Ma

s oplaty za pobyt dzieci w przedszkolu

* oplaty za wydanie duplikatéw $wiadectw i legitymacji szkolnych

Konto 720 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Ma wyrazajace wysokogé
uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, saldo to na koniec roku obrotowego
przenosi si¢ na wynik finansowy,

KONTO 740 DOTACJE I SRODKI NA INWESTYCJE
Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn

¢ rownowartos¢ inwestycji finansowanej ze srodkéw zgromadzonych na wydzielonym

rachunku dochoddéw

Zapisy na stronie Ma
e przeniesienie salda na koniec roku obrotowego

Konto 740 na koniec roku nie wykazuje salda.
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KONTO 7560 PRZYCHODY FINANSOWE
Na koncie ujmuje si¢ w szczegélnosei:

Zapisy na stronie Wn

» przeniesienie salda na koniec roku obrotowego

o przekazanie na dochody budzetowe, wptaconych na rachunek WRD, odsetek od
nieterminowych platnosci

Zapisy na stronie Ma

¢ dopisane przez bank odsetki od wiasnych $rodkéw na rachunkach bankowych

odsetki od nieterminowe]j wptaty naleznosci

dodatnie réznice kursowe

rozwigzanie lub zmniejszenie odpisu aktualizujacego na naliczone odsetki od naleznosci
przychody z tytulu rozwiazania niewykorzystanych rezerw na odsetki z tytutu spraw
sadowych
e przychody z tytutu odsetek od zobowiazan

Konto 750 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Ma wyrazajagce wysokosc
uzyskanych dochodéw finansowych, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na wynik
finansowy.

KONTO 751 KOSZTY FINANSOWE
Na koncie ujmuje si¢ w szczegodlnosei:

Zapisy na stronie Wn

e ujemne roznice kursowe

» odpisy aktualizujace na odsetki z tytulu naleznosci

¢ odsetki naliczone od rezerw utworzonych na zobowigzania z tytutu spraw sagdowych

Zapisy na stronie Ma
» przeniesienic salda na koniec roku obrotowego

Konto 751 moze wykazywa w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace wysokosé
poniesionych kosztéw finansowych, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na wynik
finansowy.

KONTO 760 POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Na koncie ujmuje sie w szczegoélnosci:

Zapisy na stronie Wn
¢ przeniesienie salda na dzien 31 grudnia
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Zapisy na stronie Ma

nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny aktywa umarzane jednorazowo oraz
$rodki pieniezne

odszkodowania

optaty za udostgpnienie informacji publicznej

odpisanie drobnych zobowiazan oraz zobowiazan przedawnionych i umorzonych

rozliczenie nadwyzek inwentaryzacyjnych pozostalych $rodkéw trwatych i zbiordw
bibliotecznych

rozwigzanie utworzonego W cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych odpisu
aktualizujgcego wartos¢ naleznosci

rozwigzanie rezerwy utworzonej w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych na
zobowigzania z tytutu spraw sgdowych

zasgdzone zwroty kosztow sadowych, egzekucyjnych, komorniczych lub zastepstwa
procesowego

naliczone kary, w tym kary umowne z tytulu dostaw i ustug ujmowane w momencie ich
naliczenia

przychody ze sprzedazy ztomu, makulatury

przychody z tytutu wadiow i kaucji przepadajgcych

nadwyzki inwentaryzacyjne

wynagrodzenie platnika

przychody z tytulu zaokraglen podatkéw

zwrot kosztéw z tytutu przekroczenia limitu rozméw telefonicznych przez pracownikéw
wplaty rodzicéw przeznaczone na zakup strojow okreslonych regulaminem szkoly oraz
wplaty na ubezpieczenie ucznidw

dodatnia réznica pomiedzy rzeczywistym a zaliczkowym wspotczynnikiem struktury
sprzedazy

przychody ze sprzedazy srodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
przychody powstate w skutek zdarzen trudnych do przewidzenia, poza dzialalnogcia
operacyjna i niezwigzane z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia, w szczegdlnosci przyznane
lub otrzymane odszkodowania zwiazane ze zdarzeniami trudnymi do przewidzenia

Konto 760 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Ma wyrazajace wysokogé
uzyskanych pozostatych dochodéw operacyjnych, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi
sie na wynik finansowy.

KONTO 761 POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Na koncie ujmuje sig w szczegdlnoscei:

Zapisy na stronie Wn

odpisanie drobnych naleznosci i naleznosci umorzonych oraz nieéciagalnych
naliczone kary, grzywny

wyplacone lub nakazane do zaptaty odszkodowania

odpisy aktualizujgce naleznosci

nieodptatnie przekazane aktywa obrotowe
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» koszty postgpowania sgdowego

e koszty finansowane darowiznami pienigznymi niezwigzanymi z dzialalnoscig statutowa

jednostki, np. darowiznami na cele prewencyjne otrzymanymi z towarzystw

ubezpieczeniowych

roznice wynikajace z zaokraglen podatkéw

koszty utworzonych rezerw na sprawy sgdowe

niedobory inwentaryzacyjne, w tym uznane za niezawinione

rezerwy na sprawy sporne

korekty blednych naliczen odptatnosci

¢ ujemna rdéznica pomiedzy rzeczywistym a zaliczkowym wspdtczynnikiem struktury
sprzedazy

e koszty powstate w skutek zdarzen trudnych do przewidzenia, poza dziatalnoscia operacyjng i
niezwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia, w szczeg6lnosci szkody spowodowane
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia

Zapisy na stronie Ma
e przeniesienie salda na dzien 31 grudnia

Konto 761 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Ma wyrazajace wysokosé
uzyskanych pozostatych dochodéw operacyjnych, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi
si¢ na wynik finansowy.

ZESPOL 8 FUNDUSZE REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Na kontach zespotu 8 ujmuje sie fundusz jednostki, zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,
straty i zyski nadzwyczajne oraz ustalenie wyniku finansowego.

KONTO 800 FUNDUSZ JEDNOSTKI
Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn

e ujemny wynik finansowy ubieglego roku obrotowego ksiggowany pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego

e przeksiggowanie zrealizowanych dochoddw na podstawie sprawozdania Rb-278

e wartos¢ nie umorzona wycofanych, zlikwidowanych lub sprzedanych srodkow trwatych

e zmniejszenie wartodci podstawowych édrodkéw trwalych na skutek urzedowego
przeszacowania

e zwigkszenia umorzenia podstawowych Srodkéw trwatych na skutek urzedowego
przeszacowania

¢ rozliczenie niedoboru podstawowych srodkow trwalych w wartosci nieumorzonej

e dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie uzywanych podstawowych srodkow
trwatych

» zmniejszenie funduszu z tytulu wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok
poprzedni

46



wartos¢ pasywéw przejetych od zlikwidowanych, polaczonych lub przeksztatconych
Jjednostek

zmniejszenie funduszu z tytulu mylnie naliczonych naleznosci w latach ubiegtych
przeniesienie na dzief 31 grudnia salda konta 810

przeniesienie salda konta 820

Zapisy na stronie Ma

dodatni wynik finansowy ubiegtego roku obrotowego
przeniesienie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-28S,
w tym wydatkéw ze $§rodkéw europejskich i wydatkéw ze Zrédet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi
przeksiggowanie zrealizowanych w danym roku wydatkéw ze $rodkéw niewygasajacych,
ktére dotycza roku ubiegtego
nicodpfatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji
zwigkszenie wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych na skutek urzedowego
przeszacowania
rozliczenie nadwyzki podstawowych $rodkéw trwatych
zmnigjszenie warto$ci umorzenia podstawowych srodkéw trwatych w wyniku urzedowego
przeszacowania
zwigkszenie funduszu z tytutu wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego naliczonego
w roku poprzednim
wartos¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia
zwigkszenie funduszu z tytutu mylnie naliczonych zobowigzan w latach ubiegtych
wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych, potaczonych lub przeksztatconych
jednostek

przeksiggowanie réwnowarto$ci wydatkéw budzetowych poniesionych na inwestycje,

na dzien 31 grudnia

Konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki.

KONTO 810 DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW

EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI NA INWESTYCJE

Na koncie ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Zapisy na stronie Wn
o roGwnowartos¢ wydatkow budzetowych na finansowanie inwestycji

Zapisy na stronie Ma
® przeniesienie salda na koniec roku obrotowego

Konto 810 na koniec roku nie wykazuje salda.
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KONTO 840 REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZY OKRESOWE PRZYCHODOW

Konto 840 shizy do ujmowania rezerw tworzonych na pewne lub w duzym stopniu
prawdopodobne zobowiazania z tytulu spraw sadowych, z ktérych jednostka wystgpuje jako
pozwana a prawdopodobienstwo wyroku niekorzystnego dla jednostki jest wigksze niz
prawdopodobienstwo wyroku korzystnego. Podstawa oceny tego prawdopodobienstwa jest
przebieg postepowania lub opinia prawnika. Przy ustaleniu wartodci tworzonych rezerw nalezy
uwzglednic koszty sadowe 1 odsetki.
Rezerwy tworzy si¢ na sprawy sgdowe, w ktorych prawnicy okreslaja rokowania co do wyniku
sprawy w wartosciach oszacowanych:

a) bardzo prawdopodobne — 100%

b) prawdopodobne — 50%

Wykorzystanie rezerw nastepuje, gdy przewidywane koszty, zobowigzania, straty, na ktére byta
tworzona rezerwa, rzeczywiscie wystepuja. Ewidencji wykorzystania rezerw dokonuje si¢ w
korespondencji z kontami zobowigzan.

Rozwigzanie rezerw wystepuje w sytuacji, gdy utworzona rezerwa stanie si¢ bezprzedmiotowa,
gdyz nie wystapity przewidywane rezerwa operacje gospodarcze lub wysokosé rezerw
przekracza ich rzeczywista wartos¢. Rozwigzania rezerwy dokonuje si¢ poprzez zmniejszenie
wartosci utworzonej rezerwy w korespondencji z kontami przychoddw (operacyjnych,
finansowych), w zaleznoéci od rodzaju rozwiazane] rezerwy.

Na koncie ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

Zapisy na stronie Wn
e zmniejszenie rezerwy badz jej rozwigzanie

Zapisy na stronie Ma
e utworzenie lub zwiekszenie rezerw

Konto 840 na koniec roku wykazuje saldo oznaczajace stan rezerw.
KONTO 851 ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
Na koncie ujmuje sig w szczegolnoscei:

Zapisy na stronie Wn
e koszty obcigzajace ZFSS:
- optacone gotéwka
pokryte przez pracownikow ze Srodkéw wiasnych i zaliczek
stanowiace zobowigzanie z tytutu dostaw i ushug
naliczone §wiadczenia
- podatek dochodowy od osdb fizycznych
* wyptacone $wiadczenia i zapomogi
e umorzenie pozyczek z ZFSS

t
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Zapisy na stronie Ma

» wplyw odpisu z budzetu na ZFSS

dobrowolne wptaty na rzecz funduszu

odsetki bankowe od $rodkow na rachunku ZFSS
odsetki od udzielonych pozyczek z funduszu

naleznosci z tytulu $wiadczen odplatnych lub czedciowo odptatnych realizowanych w
ramach ZFSS

* srodki otrzymane od innych jednostek na wspélna dziatalno$é socjalna

Konto 851 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan ZFSS.
KONTO 860 WYNIK FINANSOWY
Na koncie ujmuje si¢ w szezegdlnosei:

Zapisy na stronie Wn
¢ ustalenie wyniku finansowego na dzien bilansowy poprzez
przeksiegowanie:
- kosztéw rodzajowych
- kosztéw finansowych
- pozostatych kosztdéw operacyjnych
e przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego

¢ przeksiggowanie nadwyzki srodkéw dochodéw szkot, przedszkoli i jednostek wychowania
pozaszkolnego

Zapisy na stronie Ma

» ustalenie wyniku finansowego na dzien bilansowy poprzez
przeksiggowanie:
- przychoddw finansowych
- pozostatych przychoddéw operacyjnych

¢ przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego

Na koniec roku obrotowego konto 860 wykazuje saldo Wn lub Ma oznaczajgce odpowiednio
strate lub zysk jednostki.

KONTO 870 PODATKI I OBOWIAZKOWE ROZLICZENIA Z BUDZETEM
OBCIAZAJACE WYNIK FINANSOWY

Na koncie ujmuje sie w szczegdlnosci:
Zapisy na stronie Wn
e zarachowanie zmniejszenia wyniku z tytulu nadwyzki dochoddw szkof, przedszkoli i

jednostek wychowania pozaszkolnego

Zapisy na stronie Ma
» przeksiggowanie w koficu roku obrotowego nadwyzki dochodéw
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Na koniec roku obrotowego konto 870 nie wykazuje salda.

KONTA POZABILANSOWE I KONTA TECHNICZNE

W DBFO prowadzi si¢ nastepujace konta pozabilansowe: 900, 915, 976, 980, 981, 982, 983, 984,
098 1 999,

KONTO 900 WKEAD WEASNY NIEPIENIEZNY W PROJEKTACH UNIINYCH

Na koncie nalezy ewidencjonowaé wniesiony przez jednostke wkiad w realizacje projektu
unijnego w postaci niepienieznej, np. w postaci udostepnienia sal lekcyjnych na prowadzenie
zajec.

Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Zapisy a stronie Wn
¢ wniesiony wktad wiasny niepieni¢zny

Zapisy na stronie Ma
¢ zmniejszenie wkladu wiasnego niepienieznego

Na koniec roku obrotowego konto 900 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wysokos¢é
whiesionego wkiadu wiasnego.

KONTO 915 ZOBOWIAZANIA WARUNKOWE

Na koncie 915 nalezy ewidencjonowaé zobowigzania warunkowe z tytulu spraw sadowych,
ktorych prawdopodobienistwo niekorzystnego rozstrzygniecia jest mato prawdopodobne dla
jednostki.

Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Zapisy a stronie Wn
¢ wygasnigcie zobowigzan z tytulu spraw sadowych

Zapisy na stronie Ma
e powstanie zobowigzan z tytutu spraw sadowych

Na koniec roku obrotowego konto 915 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza wysokosé
utworzonej rezerwy na zobowigzania warunkowe.

KONTO 976 WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

Na koncie ujmuje si¢ w szczegolnosei:
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Zapisy a stronie Wn
* warto$¢ wzajemnych rozliczeft migdzy jednostkami (koszty)

* przeksiggowanie na koniec roku obrotowego réwnowartosci wzajemnych rozliczen migdzy
Jjednostkami (przychody)

Zapisy na stronie Ma

* warto$¢ wzajemnych rozliczef migdzy jednostkami (przychody)

* przeksiggowanie na koniec roku obrotowego réwnowartosci wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami (koszty)

Na koniec roku obrotowego konto 976 nie wykazuje salda.

KONTO 980 PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Na koncie ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci:

Zapisy a stronie Wn
* Kkwoty zatwierdzonego planu finansowego
¢ korekty planu finansowego ze znakiem ,,+” Jub ,,-*’

Zapisy na stronie Ma
» wartos¢ zrealizowanych wydatkéw w danym roku
¢ wartosc¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktdre byty w planie

Na koniec roku obrotowego konto 980 nie wykazuje salda,
KONTO 981 PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW
Na koncie ujmuje si¢ w szczegblnoscei:

Zapisy a stronie Wn
¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego niewygasajgcych wydatkow

Zapisy na stronie Ma
o warto$¢ zrealizowanych wydatkéw w danym roku
* warto$¢ wydatkéw niezrealizowanych lub wygastych
Na koniec roku obrotowego konto 981 nie wykazuje salda
KONTO 982 PLAN WYDATKOW SRODKOW EUROPEJSKICH
Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Zapisy a stronie Wn

¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego
* korekty planu finansowego ze znakiem ,+” lub ,-*’
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Zapisy na stronie Ma
e wartos¢ zrealizowanych wydatkéw w danym roku
o warto$¢ niezrealizowanych wydatkow, ktdre byly w planie

Na koniec roku obrotowego konto 982 nie wykazuje salda.

KONTO 983 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW SRODKOW EUROPEJSKICH ROKU
BIEZACEGO

Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Zapisy na stronie Wn
¢ réwnowartos$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw
e nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku

Zapisy na stronie Ma
e zaangazowanie wydatkow roku biezgcego wynikajgce z umoéw zawartych w ramach umowy
o dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatem srodkdw europejskich

Na koniec roku obrotowego konto 983 nie wykazuje salda.

KONTO 984 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW SRODKOW EUROPEJSKICH
PRZYSZEYCH LAT

Na koncie ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Zapisy na stronie Wn
e réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw ze srodkow europejskich w latach poprzednich, a
obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego

Zapisy na stronie Ma

¢ warto$¢ zaangazowania wynikajacego z podpisanych umoéw, decyzji innych postanowien,
ktérych realizacja obciazy wydatki ze §rodkdéw europejskich przysziych lat

* zaangazowanie uprzednio zarachowane na koncie 983, ktére na skutek zmiany terminu
platnoéei obcigza wydatki roku nastgpnego

o warto$¢ zobowigzan wg stanu na dzien bilansowy, ktore nie wynikaja z wezesniej
zarachowanego na tym koncie zaangazowania srodkow europejskich przysztych lat

Na koniec roku obrotowego konto 984 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie
wydatkow ze srodkdw europejskich lat przysziych.

KONTO 998 ZAA_NGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU
BIEZACEGO

Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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Zapisy a stronie Wn

rownowartos¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych

® nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku

Zapisy na stronie Ma

rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw z lat poprzednich obcigzajgcych wydatki
biezacego roku

wartos¢ zaangazowania wynikajgcego z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,
ktére nie stanowig jeszcze zobowiazania, ale ich realizacja obciazy wydatki biezacego roku
wszelkie zobowigzania, ktérych termin platnosci przypada na biezacy rok, ktére nie
wymagaty wezedniejszego podpisania umowy, np. z tytutu biezacych dostaw i ustug
zobowigzania w stosunku do pracownikéw wynikajace z podpisanych uméw o prace

podjete decyzje o zatrudnieniu nowych pracownikéw

pochodne od wynagrodzen

zakupy, ktdre réwnoczesnie sg zaangazowaniem i wydatkiem (np. optacone gotowka zakupy
materiatéw biurowych)

korekta zwigkszajgca lub zmniejszajgca zarachowane zaangazowanie, bedaca skutkiem
zmiany decyzji, podpisania anekséw do uméw

korekta zaangazowania w przypadku, gdy suma faktycznie zrealizowanych wydatkow bedzie
nizsza od uprzednio zaksiggowanego na tym koncie zaangazowania

Na koniec roku obrotowego konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZEYCH

LAT

Na koncie ujmuje sie w szczegdlnosei:

Zapisy na stronie Wn

rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego

Zapisy na stronie Ma

wartos¢ zaangazowania wynikajgcego z podpisanych uméw, decyzji innych postanowies,
ktorych realizacja obcigzy wydatki przysztych lat

zaangazowanie uprzednio zarachowane na koncie 998, ktore na skutek zmiany terminu
ptatnosci obciaza wydatki roku nastepnego

wartos¢ zobowigzan wg stanu na dzien bilansowy, ktdre nie wynikaja z wczedniej
zarachowanego na tym koncie zaangazowania przysztych lat

Na koniec roku obrotowego konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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IV. Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych wraz z okre§leniem ich powigzania z

kontami ksiegi glowne;j.
SYMBOL ZASADY PROWADZENIA POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI
KONTA ANALITYKI GLOWNEIJ
011 Analityka jednostopniowa Zapis w programie komputerowym jest

prowadzona w programie
komputerowym STOCK

powtdrzeniem zapisu na koncie
syntetycznym. Wyrdznik pozycja
dziennika.

013 Analityka jednostopniowa Zapis programie komputerowym jest

prowadzona w programie STOCK | powtdrzeniem zapisu na koncie
syntetycznym. Wyrdznik pozycja
dziennika.

014 Analityka jednostopniowa w formie |Zapis w ksigdze inwentarzowej lub w
ksiegi inwentarzowej — technika programie komputerowym jest
reczna lub w programach powtdrzeniem zapisu na koncie
komputerowych placowek syntetycznym. Wyrdznik pozycja

dziennika.

020 Analityka jednostopniowa w formie | Zapis w ksigdze inwentarzowej jest
ksiegi inwentarzowej — technika powtdrzeniem zapisu na koncie
reczna. syntetycznym. Wyréznik pozycja

dziennika.

071 Tabele umorzen zawarte w Zapis w programie komputerowym jest
kartotekach poszczegolnych powtdrzeniem zapisu na koncie
$rodkdw trwalych oraz wartosci syntetycznym. Wyrdznik pozycja
niematerialnych i prawnych dziennika.
prowadzonych w programie
komputerowym QNT

072 Brak analityki ~~ [eseeeee

080 Brak analityki e

101 Brak analityki e

102 Brakanalityki | e

103 Brak analityki =~ | eemmeees

104 Brak analityki ~  |--mmeeee

130 Analityka wielostopniowa - Zapis pierwotny na kontach
ewidencja komputerowa.: analitycznych — zapis na koncie
e pierwszy stopien: podziat na syntetycznym generowany komputerowo
subkonto wydatkéw i dochodow ~ stanowi on sume zapisow
e pozostate stopnie w uktadzie analitycznych,
obowigzujacej klasyfikacji Wyréznikiem tgczacym wszystkie zapisy
budzetowej, w stopniu jest pozycja dziennika.
szczegotowosci niezbednym do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

132 Analityka komputerowa — ewidencja | Zapis pierwotny na kontach

szczegdlowa wg pozycii

analitycznych — zapis na koncie
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klasyfikacyjnych planu finansowego
kazdego tytutu dochoddw wiasnych.

syntetycznym generowany komputerowo
— stanowi on sume zapisow
analitycznych.

Wyrdznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

133 Brak analityki,. |-

135 Analityka jednostopniowa — Zapis pierwotny na kontach
ewidencja komputerowa wg tytutéw | analitycznych — zapis na koncie
wplywéw., syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi on sumg zapisdéw
analitycznych,

Wyroznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

141 Brakanalityki ~  |-e

201 Analityka prowadzona technika Zapis pierwotny na kontach
komputerows z podziatem na analitycznych - zapis na koncie
poszczegdlnych dostawedw i syntetycznym generowany komputerowo
odbiorcow. — stanowi on sume zapisow

analitycznych.
Wyrdznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

221 Analityka prowadzona technikg Zapis pierwotny na kontach
komputerowa wg podziatek analitycznych — zapis na koncie
klasyfikacji budzetowych, ze syntetycznym generowany komputerowo
szczegdlowoscia niezbedng do — stanowi on sume zapisOw
sporzadzenia sprawozdan analitycznych.
budzetowych. Wyréznikiem taczacym wszystkie zapisy

jest pozycja dziennika.

222 Analityka prowadzona technikg Zapis pierwotny na kontach
komputerowa wg podziatek analitycznych — zapis na koncie
klasyfikacji budzetowych, ze syntetycznym generowany komputerowo
szezegotowoscia niezbedng do — stanowi on sume zapisow
sporzadzenia sprawozdan analitycznych.
budzetowych. Wyroznikiem faczacym wszystkie zapisy

jest pozycja dziennika.

223 Brak analityki e

225 Analityka prowadzona technikg Zapis pierwotny na kontach
komputerows wg podziatek analitycznych — zapis na koncie
klasyfikacji budzetowych. syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi on sume zapisow
analitycznych.

229 Analityka prowadzona technika Zapis pierwotny na kontach

komputerowa wg podziatek
klasyfikacji budzetowych.

analitycznych — zapis na koncie
syntetycznym generowany komputerowo
— stanowi on sume zapisow
analityczaych.

Wyroznikiem faczacym wszystkie zapisy
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jest pozycja dziennika.

231 Analityka prowadzona technikg Zapis pierwotny na kontach
komputerowg wg podziatek analitycznych — zapis na koncie
klasyfikacji budzetowej. Ewidencja |syntetycznym generowany komputerowo
uzupetniona indywidualnymi — stanowi on sume zapiséw
kartotekami wynagrodzen analitycznych.
pracownikdéw generowanymi i Wyréznikiem taczacym wszystkie zapisy
drukowanymi z programu jest pozycja dziennika.
placowego.

234 Analityka prowadzona technika Zapis pierwotny na kontach
komputerowa wg tytutow analitycznych — zapis na koncie
rozrachunkdw. syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi on sume zapiséw
analitycznych.

Wyroznikiem fgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

240 Analityka prowadzona technika Zapis pierwotny na kontach
komputerowa z podziatem na analitycznych — zapis na koncie
poszczegdlnych kontrahentéw. syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi on sume zapisow
analitycznych.

Wyrdznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

245 Analityka prowadzona technika Zapis pierwotny na kontach
komputerowa z podziatem na analitycznych — zapis na koncie
poszczegdlnych kontrahentow. syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi on sume zapisow
analitycznych.

Wyréznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

280 Analityka prowadzona technika Zapis pierwotny na kontach
komputerows z podziatem na analitycznych — zapis na koncie
podatek nalezny i naliczony. syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi on sume zapisow
analitycznych.

Wyroéznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycia dziennika.

290 Analityka prowadzona technikg Zapis pierwotny na kontach
komputerowg wg rodzajow analitycznych - zapis na koncie
naleznosci. syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi on sume zapisow
analitycznych.,

Wyrdznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

300 Analityka prowadzona technikg Zapis pierwotny na kontach

komputerowa wg rodzajéw
naleznosci

analitycznych — zapis na koncie
syntetycznym generowany komputerowo
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— stanowi on sume zapisdéw
analitycznych.

Wyréznikiem {aczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

310 Analityka prowadzona technikg W pierwszym stopniu: zapis pierwotny
rgezng lub komputerowg w postaci | na kontach analitycznych — zapis na
kartotek magazynowych —w koncie syntetycznym generowany
zaleznosci od systemu przyjetego w | komputerowo — stanowi on sume zapiséw
placdwee. analitycznych.

Wyréznikiem tgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

W drugim stopniu za pis na kartotece jest
zapisem powtdrzeniowym,

400 Brakanalityki [

401 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach
prowadzona technikg komputerowa | analitycznych — zapis na koncie
wg podziatek klasyfikacji syntetycznym generowany komputerowo
budzetowej. — stanowi on sume zapisdéw

analitycznych.
Wyroznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

402 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach
prowadzona technika komputerowa | analitycznych — zapis na koncie
wg podziatek klasyfikacji syntetycznym generowany komputerowo
budzetowe;j. — stanowi on sume zapisow

analitycznych.
Wyréznikiem taczgcym wszystkie zapisy
jest pozycia dziennika.

403 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach
prowadzona technikg komputerowg | analitycznych — zapis na koncie
wg podziatek klasyfikacji syntetycznym generowany komputerowo
budzetowej. — stanowi on sume zapiséw

analitycznych.
Wyréznikiem {gczagcym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

404 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach
prowadzona technika komputerowg | analitycznych — zapis na koncie
wg podziatek klasyfikacji syntetycznym generowany komputerowo
budzetowej. — stanowi on sumg¢ zapiséw

analitycznych.
Wyroznikiem tgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

405 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach

prowadzona technika komputerowg
wg podziatek klasyfikacji
budzetowej.

analitycznych - zapis na koncie
syntetycznym generowany komputerowo
— stanowi on sume zapisdw
analitycznych.
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Wyréznikiem tgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

409 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach
prowadzona technika komputerowg | analitycznych — zapis na koncie
wg podziatek klasyfikacji syntetycznym generowany komputerowo
budzetowej. — stanowi on sume zapiséw
analitycznych,
Wyrdznikiem tgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.
700 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach
prowadzona technikg komputerowa | analitycznych — zapis na koncie
wg podziatek klasyfikacji syntetycznym generowany komputerowo
budzetowej. — stanowi on sume zapisdéw
analitycznych.
Wyréznikiem {gczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.
720 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach
prowadzona technikg komputerowa | analitycznych — zapis na koncie
z podziatem na poszczegblne tytuly |syntetycznym generowany komputerowo
kosztdw i przychodow finansowych, | — stanowi on sume zapiséw
z uwzglednieniem podziatek analitycznych.
klasyfikacji budzetowej. Wyrdznikiem {gczgcym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.
740 Brak analityki |-
750 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach
prowadzona technika komputerowa |analitycznych — zapis na koncie
z podziatem na poszczegdlne tytuty |syntetycznym generowany komputerowo
kosztow i1 przychodéw finansowych, |— stanowi on sume zapisow
z uwzglednieniem podziatek analitycznych.
klasyfikacji budzetowe;j. Wyrdznikiem tgczgcym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.
751 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach
prowadzona technika komputerowa | analitycznych - zapis na koncie
z podzialem na poszczegdlne tytuty |syntetycznym generowany komputerowo
kosztéw i przychodéw finansowych, |- stanowi on sume zapisow
z uwzglednieniem podziatek analitycznych.
klasyfikacji budzetowe;j. Wyréznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.
760 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach
prowadzona technika komputerowa |analitycznych — zapis na koncie
z podziatem na poszczegdlne tytuly |syntetycznym generowany komputerowo
pozostatych kosztdw i przychodéw |- stanowi on sume zapisow
operacyjnych, z uwzglednieniem analitycznych.
podzialek klasyfikacji budzetowej. | Wyrdznikiem tgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.
761 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach

prowadzona technika komputerows

analitycznych — zapis na koncie
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z podzialem na poszczegélne tytuty
pozostatych kosztow i przychodéw
operacyjnych, z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

syntetycznym generowany komputerowo
— stanowi on sume zapiséw
analitycznych.

Wyréznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

800 Brak analityki ~ |ee

810 Brak analityki |

840 Brakanalityki |-

851 Analityka jednostopniowa — Zapis pierwotny na kontach
ewidencja komputerowa wg tytuldw | analitycznych — zapis na koncie
wptywow, syntetycznym generowany komputerowo

- stanowi on sume zapiséw
analitycznych.

Wyrodznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

860 Brakanalityki e

870 Brakanalityki ==~ |-

900 Brakanalityki =~ |-

915 Brakanalityki = [

976 Analityka prowadzona technika Zapis pierwotny na kontach
komputerowa wg jednostek, z analitycznych — zapis na koncie
ktorymi prowadzone s3 wzajemne | syntetycznym generowany komputerowo
rozliczenia — stanowi on sume zapiséw

analitycznych.
Wyréznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

980 Analityka prowadzona technikg Zapis pierwotny na kontach
komputerows wg podziatek analitycznych — zapis na koncie
klasyfikacji budzetowe;. syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi on sume zapiséw
analitycznych.

Wyroznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika,

981 Analityka prowadzona technika Zapis pierwotny na kontach
komputerowa wg podziatek analitycznych — zapis na koncie
klasyfikacji budzetowe;j. syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi On sumg zapiséw
analitycznych.

982 Analityka prowadzona technika Zapis pierwotny na kontach
komputerowg wg podziatek analitycznych — zapis na koncie
klasyfikacji budzetowe;. syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi on sume zapiséw
analitycznych,

Wyréznikiem fgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

983 Analityka prowadzona technika Zapis pierwotny na kontach

komputerowa wg podziatek

analitycznych — zapis na koncie
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klasyfikacji budzetowe;.

syntetycznym generowany komputerowo
— stanowi on sume zapisow
analitycznych.

Wyrdznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

984 Analityka prowadzona technikg Zapis pierwotny na kontach
komputerowg wg podziatek analitycznych — zapis na koncie
klasyfikacji budzetowe;. syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi on sume zapiséw
analitycznych.

Wyrdznikiem taczgcym wszystkie zapisy
jest pozycija dziennika.

993 Ewidencja szczegdlowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach
komputerowo wg podziatek analitycznych — zapis na koncie
klasyfikacji budzetowe;j. syntetycznym generowany komputerowo

— stanowi on sume zapisow
analitycznych.

Wyrdznikiem faczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

999 Ewidencja szczegélowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach

komputerowo wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

analitycznych — zapis na koncie
syntetycznym generowany komputerowo
- stanowi on sume¢ zapisow
analitycznych.

Wyrdznikiem lgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

V. Ochrona danych i ich zbioréw.

1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, sprawozdania oraz inne dokumenty finansowo —
ksiggowe przechowywane sa w siedzibie DBFO, w sposéb umozliwiajacy ich tatwe
odszukanie, tj. wpigte w oznakowane i opisane skoroszyty, segregatory lub pudia

archiwizacyjne.

2. Sprzet komputerowy, na ktérym zainstalowano oprogramowanie finansowo — ksiegowe
zostat zabezpieczony w sposob nastgpujacy:

a) zabezpieczenia fizyczne:

- sprzgt komputerowy znajduje si¢ w zabezpieczonych pomieszczeniach, zgodnie

z zasadami wymienionymi w pkt.3.

- monitory ustawione sg w sposéb uniemozliwiajacy ogladanie ich ekranéw przez

okna, drzwi i z miejsc ogdlnodostepnych,

- w pomieszczeniach, w ktoérych znajduje sie sprzet komputerowy, obowiazuje

zakaz uzywania otwartego ognia i palenia tytoniu,

- sprzet komputerowy wyposazony jest w odpowiednie zasilacze awaryjne na

wypadek zaniku napiecia.

b) zasady korzystania ze stacji roboczych:
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- na stacjach roboczych zainstalowane jest jedynie oprogramowanie niezbedne do
pracy, na ktdre sa zakupione licencje,
- uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania,
- potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania musi by¢ zglaszana przez
uzytkownika,
- przed zakoficzeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylacza
komputer oraz urzadzenia perferyjne.
¢) zasady archiwizacji danych:
- ksiggi rachunkowe i zapisy ksiggowe prowadzone przy uzyciu komputera:
* utrwalone sa na wydrukach papierowych,
* w celu tworzenia kopii zapasowych dane archiwizowane s3 na ta§mach streamer,
ktore nastepnie przenoszone sg i przechowywane w wydzielonym, zamknigtym
pomieszezeniu
- kopie wykonywane sa codziennie i przechowywane:
* dzienne — co najmniej dwa tygodnie,
* tygodniowe — co najmniej dwa miesiace,
* miesigczne — co najmniej rok,
* roczne — co najmniej dwa lata
- kopie zapasowe wykonywane sg przez Wydziat Informatyki Urzedu Dzielnicy
Bielany m.st. Warszawy na podstawie zawartego porozumienia o obstudze
informatycznej
- do zadan Wydzialu Informatyki nalezy ponad to w szczegdlnosei:
* zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systeméw wykorzystywanych przez
pracownikoéw DBFO,
* zapewnienie prawidlowej pracy sprzetu komputerowego, infrastruktury
sieciowej i oprogramowania eksploatowanego przez pracownikéw DBFO,
* tworzenie, rozw6j i utrzymanie zasobéw informatycznych uzytkowanych przez
pracownikow DBFO.
d) ochrong antywirusowa prowadzong wedtug ponizszych zasad:
- na wszystkich stacjach roboczych 1 serwerach =zainstalowane jest
oprogramowanie antywirusowe,
- konfiguracja oprogramowania antywirusowego moze byé zmieniana jedynie
przez upowaznione osoby,
- uzytkownik nie moze deinstalowa¢ ani wylgczaé oprogramowania
antywirusowego.
Zabezpieczenie pomieszczen, w ktoérych znajduje sie sprzet komputerowy z
zainstalowanym oprogramowaniem finansowo — ksiegowym polega na:
a) kazde pomieszczenie zamykane jest na klucz, jesli nikt w nim nie przebywa,
b) przed rozpoczgciem pracy klucze do pomieszcze pobierane sg z portierni, po
zakonczeniu pracy klucze pozostawiane sg na portierni,
¢) klucze do pomieszczen wydawane sg wylacznie uprawnionym pracownikom.
Zabezpieczenie dostgpu do programéw finansowo — ksiegowych, placowych oraz innych
programow uzytkowych, polega w szczegdlnosei na:
a) kazdy pracownik posiada indywidualne hasto dostepu do komputera oraz
uzytkowanych przez siebie programow,
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b) w przypadku koniccznosci zastapienia nieobecnego pracownika, w celu
zachowania zasady ciaglosci funkcjonowania, nadawane sg tymczasowe
uprawnienia dostepu do baz danych zastgpowanego pracownika.

5. Dowody ksiegowe i sprawozdania przechowywane sg w siedzibie DBFO w ustalonym
porzadku, w podziale na miesigce, w sposdb pozwalajacy na ich fatwe odszukanie /w
segregatorach/, oddzielnie kazda jednostka.

6. Zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

a) ksiggi rachunkowe - 5 lat,
karty wynagrodzen pracownikow, listy plac, deklaracje ZUS i inne dokumenty, na
podstawie ktorych nastgpuje obliczenie podstawy wymiaru emerytur lub rent - 50
lat,

b) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytdw oraz umoéw handlowych
roszczen dochodowych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem
karnym albo podatkowym przez 5 lat od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

c) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy od 5 lat od uptywu jej waznoscei ,

d) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

e) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

f) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

g) zatwierdzone sprawozdania finansowe — 5 lat,

h) zatwierdzone sprawozdania budzetowe — trwale.

Okresy przechowywania tak ustalone oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

7. Udostepnienie osobie trzeciej zbiordw lub ich czesci do wgladu:

a) naterenie DBFO za zgodg dyrektora,

b) poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody Dyrektora DBFO, a jezeli
dotyczy to dokumentéw placdwki oswiatowej — dyrektora tej placéwki, oraz
potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow, chyba Zze odrgbne przepisy
stanowia inaczej.
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Zatacznik Nr 2
do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych oraz
metod wyceny aktywow i pasywdw i ustalania wyniku finansowego;

zaktadowego planu kont;
zasad ochrony danych i ich zbioréw

Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych (umorzeniowych) srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

Sporzadzony w oparciu o Klasyfikacje Srodkéw Trwatych obowiazujacg od 1 stycznia 2000 r.
(Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych) oraz przepisy ustawy z dnia 15 lutege 1992r. o podatku dochodowym od oséb

prawnych.
Symbol klasyfikacji
rodzajowej srodkow
trwalych
Pozycja Nazwa srodkow trwalych Sﬁ}ﬁfa
grupa|podgrupa| rodzaj

1 3 4 5 6

1 Grunty 0

2 0 Prawo wieczystego uzytkowania gruntu 2,5

3 1 10 101  |Budynki przemystowe 2,5

4 1 10 102 |Budynki transportu i tgcznosci 2,5

5 q 10 102 Budynki transpprtL_l i facznoscei (podziemne garaze i 45
zadaszone parkingi)

6 1 10 103 |Budynki handlowo-ustugowe 2,5
Budynki handlowo-ustugowe (kioski towarowe o

7 1 10 103  |kubaturze ponizej 500 m? - trwale zwigzane z 10
gruntem)

8 1 10 104 |Zbiorniki, silosy i budynki magazynowe 2,5

9 1 10 104 |Zbiorniki, silosy oraz magazyny podziemne 4.5

10 1 10 105 |Budynki biurowe 2,5

11 1 10 106  |Budynki szpitali i inne budynki opieki zdrowotnej 2,5
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Budynki o$wiaty, nauki i kultury oraz budynki

12 10 107 2,5
sportowe

13 10 108 Budynkl produkcyjne, ushugowe i gospodarcze dla 25
|rolnictwa

14 10 109 Pozostale budynki niemieszkalne 2,5
Pozostate budynki niemieszkalne {(domki

15 10 109  |kempingowe, budynki zastepcze - trwale zwigzane z 10
gruntem)

16 11 110 |Budynki mieszkalne L,5
Budynki mieszkalne (placéwki opiekuriczo —

17 11 110 |wychowawcze, domy opieki spolecznej bez opieki 2,5
|medycznej)

18 12 121 Lf)kale niemieszkalne, spéldzielcze prawo do lokalu 2,5
|uzytkowego

19 12 122  JLokale mieszkalne 1,5

20 12 122 Sgotdzxelcze wlasnosciowe prawo do lokalu 2,5
|mieszkalnego

71 71 210 Rurociagi, linie telekomunikacyine i 45
elektroenergetyczne, przesylowe
Budowle sklasyfikowane jako budowle do

21 21 210 L L . 2,5
|uzdatniania wod, z wyjatkiem studni wierconych

22 21 210  [Stacje uje¢ wody 4.5

23 21 210 |Siec¢ cieplna 4,5
Rurociagi sieci rozdzielczej oraz lokalne linie

24 21 211 Jrozdzielcze (sieci: wodociggowa, kanalizacyjna, 4,5
Igazowa, instalacja elektryczna)
Autostrady, drogi ekspresowe, ulice i drogi pozostate

25 22 220 |(ogrodzenia, drogi, chodniki, przejscia naziemne i 4,5
podziemne)

26 22 220 {Sygnalizacja Swietlna i oswietlenie 4.5

27 22 223 |Mosty, wiadukty, estakady i tunele 4,5

28 2 294 Budowle wodne z wylaczeniem urzadzen melioracji 2,5
wodnych

29 29 290 |Budowle sportowe i rekreacyjne 2,5

30 99 291 _OblEEk’Fy !nZynleru lgdowej 1 wodnej pozestate, gdzie 45
indziej niesklasyfikowane

31 31 310 JKotly grzewcze 7
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32 3 31 311 |Kotly parowe 7
34 3 34 343 Zespo'fy elektrgenergetyczne z silnrikami spalinowymi 7
na paliwo lekkie, agregat pradotworczy
35 3 34 343 Zespo_ty elektrqenergetyczne z silnrikami spalinovyymi 14
na paliwo lekkie, agregat pradotworczy — przeno$ne
36 4 4] 410 Tokarki 14
37 4 41 411  |Wiertarki, wytaczarki i wiertarko —frezarki 14
38 4 41 412 |Frezarki 14
39 4 41 413 IPrzecinarki 14
40 4 41 415 |Szlifierki 14
41 4 43 430 |Maszyny, urzadzenia i aparaty do rozdrabniania 10
42 4 43 431 |Maszyny, urzadzenia i aparaty filtracyjne 10
43 4 43 436 Urzadzenia do mycia i czyszczenia opakowan 10
44 4 44 440  {Pompy 14
435 4 44 441 Sprezarki 14
46 4 44 442 Dmuchawy, ssawy i wentylatory 14
47 4 44 449 Pozo.sta.ie maszyny i u’rzqdzema do przettaczania i 14
sprezania cieczy i gazow
48 46 460 |Wymienniki przeponowe, inne niz rurowe 14
49 4 46 469 |Pozostate urzgdzenia do wymiany ciepta 14
Maszyny 1 aparaty do spawania, zgrzewania,
50 4 48 484 Inatryskiwania oraz maszyny i aparaty do ciecia przy 10
pomocy gazu
Urzadzenia do spawania i napawania fukowego w
ochronie gazéw do spawania i napawania
51 4 43 484 plazm(-)wegol, ,w.ytvj/ormce acetyl.enowe przenosne T
wysokiego cisnienia, zgrzewarki oporowe i
tarcicowe, urzadzenia do metalizacji natryskowej 1 do
natryskiwania tworzywami sztucznymi
52 4 48 485 [Urzadzenia i aparaty chlodnicze 10
53 4 48 487 |Zespoty komputerowe 30
54 4 48 438 Samodzulalne urzqdzepla do automatycznej regulacji i 18
sterowania procesamli
55 5 50 503 [Maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemystu 14
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tworzyw sztucznych

Aparaty 1 urzgdzenia do pomiaréw i zabiegdw

56 5 51 518 Jgeofizycznych, geodezyjnych, fotogrametrycznych, 18
kartograficznych
57 5 54 548 |Maszyny, urzadzenia i aparaty poligraficzne 14
Maszyny i urzadzenia do wyrobdw z drewna lub
58 5 54 549 Imaterialéw zastepczych w potaczeniu z innymi 14
materiatami
59 5 57 578 Maszyny, t_lrzqdzema 1 aparaty przemystu 14
gastronomicznego
60 5 58 582 |}Zageszcezarki 18
61 5 58 582 |Zamiatarki uliczne 20
62 59 592 [Maszyny i narzgdzia pielegnacyjne 14
63 6 60 604 |Zbiorniki stalowe 10
64 6 61 610 |Urzadzenia rozdzielcze pradu zmiennego 10
65 6 61 613 JStacje transformatorowe 10
66 6 61 615 JAparatura pradu statego 10
67 6 62 620 |Urzadzenia nadawcze dla radiofonii i telewizji 10
68 6 62 621 |Urzadzenia odbiorcze dla radiofonii i telewizji 10
69 6 62 622 JUrzadzenia do zapisu i odtwarzania dZzwicgku i obrazu 10
70 6 62 623 Urzqdzema odbiorcze i transmisyjne dla telefonii i 10
telegrafii
Urzadzenia odbiorcze i transmisyjne dla telefonii i
71 6 62 623 |telegrafii (urzadzenia telefoniczne systeméw nosnych 4,5
na liniach WN)
Urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne (systemy
72 6 62 624 falarmowe i sygnalizacyjne wlamania, instalacja 10
p-poz)
73 6 62 629 Pozostale 1.;rzqc_1‘zema dla radiofonii, telewizji i 10
telekomunikacji
Pozostate urzagdzenia dla radiofonii, telewizji i
4 6 62 629 telekomunikacji (telefony komdrkowe) 20
75 6 63 631 )Zespoly prostownikowe 10
76 6 63 633 Ogniwa i baterie galwaniczne oraz akumulatory 10

elektryczne
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Baterie akumulatordw elektrycznych stacionarnych i

77 6 63 633 zasadowych 20
78 6 64 640 |Windy osobowe i towarowe 10
79 6 64 641 |Dzwigniki, wyciagarki i weiagniki 18
80 6 65 651 }JUrzadzenia wentylacyjne 10
81 6 65 652 |Urzadzenia klimatyzacyjne 10
82 6 65 653 |Urzadzenia do czyszczenia wody i Sciekow 10
83 6 66 660 [Wagi pojazdowe, wagonowe i inne wybudowane 4,5
84 ) 66 661 |Urzadzenia pralni i farbiarni 10
85 6 66 662 JUrzadzenia i aparaty projekcyjne 10
6 [ o [ oo | on [Joimis e pridoine rickon |
37 6 66 663 |Urzadzenia przeciwpozarowe 10
28 6 66 664 “[;i(r:i?ﬂizg;i }11 aparatura do przeprowadzania badan 10
89 6 66 664 |Urzadzenia do przeprowadzania badan technicznych 20
90 6 66 669 JPozostate urzadzenia nieprzemystowe 10
91 6 66 669 fgz:&tﬂ;:;zqdzenia nieprzemystowe (kasy fiskalne i 20
91 7 74 741 ]Samochody osobowe 20
92 7 74 742  JSamochody cigzarowe 20
93 7 74 743 |Samochody specjalne 14
94 7 74 744  |Autobusy i autokary 20
os |7 [ e [ [ty Tl o pstie e | s
9% | 7 74 746  |Ciagniki 14
97 7 74 747 [Naczepy i przyczepy 14
98 7 79 790 |Pozostate srodki transportu 18
99 8 80 800 [Narzedzia, przyrzady, sprawdziany 20
100 3 80 801 [Wyposazenie, aparaty i sprzet laboratoryjny 20
101 g 20 201 Elektroniczna aparatura kontroino — pomiarowa do 25

przeprowadzania badan laboratoryjnych
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102 8 80 802 |Wyposazenie, aparaty i sprzet medyczny 20

103 3 30 203 Wyposazen}e techm(_:zne dla'prac bgux_'owych _ 14
(maszyny biurowe piszace, liczace i liczgco- piszace)

104 8 20 803 Wyposazqme .te.:c.hmczne dla prac blurO\yych 20
(kserokopiarki i inne maszyny i sprzet biurowy)

105 8 80 805 [Instrumenty muzyczne 10

106 8 20 805 \Yy}?osazenle .km, teatroéw, placowek kulturalno- 10
oswiatowych itp.

107 8 80 805 S[’)rz.c?t kin, teatréw, placéwek kulturalno- 20
joswiatowych

108 p 20 806 Kioski, budki, baraki, domki kempingowe nie trwale 10
Zwigzane z gruntem
Pozostate przyrzady, ruchomosci i wyposazenie gdzie

109 8 80 809 indziej niesklasyfikowane 20

110 8 80 809 [Kasy pancerne, sejfy 20

Wartosci niematerialne i prawne P'rogramy komlp uterowe, licencje i Inne wartoscl 20 lub 50*

fniematerialne i prawne umarzane stopniowo

* - Wartosci niematerialne i prawne podlegaja umorzeniu nie rzadziej niz raz w roku, wedlug
nastepujgcych stawek umorzeniowych:
a) 20% dla wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych jednostkowa warto$é poczatkowa
jest réwna badZ wigksza 100.000,00 zt nabytych na czas:
- nieokreslony;
- okreslony: powyzej lub réwny 5 lat;
b) 50 % dla wartodci niematerialnych i prawnych, ktérych jednostkowa wartosé poczatkowa
zawiera si¢ w przedziale kwotowym powyzej 10.000,00 zt i nie wiekszym niz 100.000,00
z} nabytych na czas:
- nieokreslony;
- okreslony: powyzej 1 roku;
c) 50% dla wartosci niematetialnych i prawnych, ktérych jednostkowa wartogé poczatkowa
Jest réwna badz wieksza 100 000,00zt nabytych na czas:
- okreslony: powyzej 1 roku do nie wiecej niz 5 lat.

W przypadku koniecznoéci wprowadzenia stawki amortyzacyjnej dla srodka trwatego nie
ujetego w niniejszym zataczniku, gléwny ksiggowy ustala stawke wedtug wihasciwej KST,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a informacje przekazuje do Biura Ksiggowosci i
Kontrasygnaty Urzedu m.st. Warszawy w terminie 14 dni od dnia wprowadzenia $rodkdéw
do uzytkowania.
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