Dokumentacja zasad
(polityki) rachunkowosci

w Wojewodzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej
Artykuléow Rolno-Spozywezych w Zielonej Gorze



Wstep

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst Jedn. Dz.U. 2013 r., poz. 330
z pézn. zm.) naklada na wszystkie podmioty i jednostki prowadzace ksiegi rachunkowe
obowigzek posiadania aktualnej dokumentacji okreslajacej przyjete w jednostce zasady,
zwane polityka rachunkowosci. Niniejsze opracowanie zostalo przygotowane dla panstwowej
jednostki budzetowej zwanej Wojewoddzkim Inspektoratem Jakosci Handlowej Artykuléow
Rolno-Spozywezych w Zielonej Goérze, ktéra obok ogolnych zasad wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci zobligowana jest do stosowania odrebnych zasad wynikajacych z:

1) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, (Dz. U. 2013, poz. 289 z p6ézn. zm.),
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem™,

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegolowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego,
dugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz.
366 z pdzn. zm.),

4) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
Jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167 z p6zn. zm.),

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochod6w, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze 7rodet zagranicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2014r. poz. 1053),

6) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119 z pézn. zm.).

7) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2014r. poz. 1777),

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. 298, poz. 1766 z poézn. zm.).

9) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegélowego
sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz.U. 2014 poz. 82 z p6zn. zm.)

Zmiany dokonane w niniejszym wydaniu opracowania wynikaja gléwnie ze zmian podstaw
prawnych.



Zﬁsady (polityka) rachunkowosci

Wojewodzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej
Artykulow Rolno-Spozywczych
w Zielonej Gorze
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowiazujacych w Wojew6dzkim Inspektoracie
Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywezych w Zielonej Gorze:

1. Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (Czesé 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (Cze$é 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (Cze$é 3), w tym:

a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych (Czgs¢ 3.1),

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych (Czesc 3.2),

¢) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (Czesé 3.3).

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow (Czes¢ 4).

5. Ogolnych zasad sporzadzania i realizacji planu finansowego wydatkéw budzetowych
w ukiadzie zadaniowym (czesé 5)



: Czesc 1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Wojewodzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-
Spozywcezych, zwanego WIJHARS. prowadzone sg w siedzibie w Zielonej Gorze
przy ul. Boh. Westerplatte 11.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawezych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sie:
— deklaracj¢ ZUS,
oraz

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. 2014,
poz. 119 z pézn. zm.):
Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
e sprawozdanie Rb-27
e sprawozdanie Rb-28
e sprawozdanie Rb-23
e zapotrzebowanie na srodki budzetowe, zgodnie z harmonogramem
Powyzsze sporzadza sie technika reczng a nastepnie wprowadza do TREZOR-a

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
e sprawozdanie Rb-27
e sprawozdanie Rb-28
e sprawozdanie Rb-23
e sprawozdanie Rb-70
e sprawozdanie Rb-Z
e sprawozdanie Rb-N
Powyzsze sporzadza sie technika reczna a nastepnie RB-27. 23, 28 wprowadza sie
do systemu TREZOR-a,
e Rb-70 sporzadza si¢ technika reczng a nastgpnie wysyla si¢ ePUAP
e sprawozdanie GUS Z-03



Za okresy pétroczne sklada sie:

Powyzsze sporzadza si¢ technikg reczng a nastepnie wprowadza
ePUAP

sprawozdanie Rb-27
sprawozdanie Rb-28
sprawozdanie Rb-23
sprawozdanie Rb-70
sprawozdanie Rb-Z

sprawozdanie Rb-N

sprawozdanie Rb-BZ1 sporzadza si¢ i wysyla systemem BUZA
sprawozdanie GUS Z-03

Za rok sklada sie:

e o o

sprawozdanie Rb-27
sprawozdanie Rb-28
sprawozdanie Rb-23
sprawozdanie Rb-70
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-N

do systemu TREZOR lub

powyzsze sporzadza si¢ technikg reczng a nastgpnie wprowadza do systemu TREZOR

lub ePUAP

sprawozdanie Rb-WSb

sprawozdanie Rb-BZ1 sporzadza si¢ i wysyla systemem BUZA
okresowg oceng realizacji budzetu za rok budzetowy

sprawozdanie z ochrony S$rodowiska ,Zbiorcze zestawienie
o zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych oplat™
sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika do ..rozporzadzenia™.
- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedhug
do .,rozporzadzenia”,

- zestawienie  zmian w  funduszu  jednostki  wedlg
do ,,rozporzadzenia™.

ponadto sporzadza si¢ sprawozdania GUS F-03, Z-06, Z-14

deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

analiza przegladu zarzadzania

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe WIJHARS prowadzone s3 przy pomocy komputera.

informacji

Zalacznika

Zalacznika



Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald. ktore
tworza:

dziennik.

ksiege gtowna (konta syntetyczne),

ksiggi pomocnicze (konta analityczne),

zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastagpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie, a do kosztéw miesigca poprzedniego, zalicza sie zobowiazania
zaciagni¢te na podstawie rachunkow, ktore wplyna do 7-go dnia nastepnego miesigca,
po uplywie miesiaca sprawozdawczego. Ponadto dopuszcza si¢ nie ujgcie zobowigzan
do 7-go dnia miesiaca w przypadkach, gdy jednostka miataby problem
ze sporzadzeniem w wymagalnym czasie sprawozdan (dotyczy to m.in. sytuacji. gdzie
dni wymagalne przypadajg na dni wolne od pracy).

do kosztéw miesigca grudnia, zalicza si¢ zobowiazania zaciggniete na podstawie
rachunkow, ktore wplyna do 15-go stycznia roku nastgpnego,

do kosztow poprzedniego roku zalicza si¢ zobowiazania zaciggni¢te na podstawie
rachunkow, ktore wplyna do 21 stycznia roku nastepnego,

wydatki gotowkowe rozliczane sg w raportach kasowych

wartos¢ naliczonych i przelanych oplat z tyt. podatku gruntowego i podatku
od nieruchomosci, odpisy na ZFSS. koszty postepowania egzekucyjnego a takze
naliczone 1 przelane skladki z tyt. ubezpieczen rzeczowych moga by¢ ujete
bezposrednio w koszty z pominigciem kont rozrachunkowych,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
sumy zapisow (obroty) liczone s3 w sposob ciagly,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwne;.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujgce
zasady: '

podwdjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowa, z wyjatkiem:

podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw 1 wydatkow budzetu panstwa
oraz dochodéw i wydatkow budzetu srodkoéw europejskich, ktére ujmowane
sa w terminie ich uprawomocnienia. badz zaplaty (zasada kasowa). z uwzglednieniem
okresu przejsciowego okreslonego w rozdziale 6 .Rozliczenia w okresie
przejéciowym po zakonczeniu roku budzetowego ,.Rozporzadzenie Ministra Finansow




z dnia 15 stycznia 2014 r.w sprawie szczeg6lowego sposobu wykonywania budzetu
panstwa (tekst jedn. Dz. U. z 2016r. poz.69).

— ewidencja podatkowych i niepodatkowych dochodéw i wydatkow budzetu panstwa
zrealizowanych na rachunkach bankowych dochodéw lub wydatkéw budzetowych
w danym roku budzetowym dokonywana jest z uwzglednieniem okresu przejsciowego
okreslonego w rozdziale 6 .,,Rozliczenia w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku
budzetowego™ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r.
w sprawie szczegolowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (tekst jedn. Dz. U.
z 2016r. poz.69).

e powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegolawiajace dla wybranych
kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta glownego.

Konta pozabilansowe peinia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny. ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:
0 090  srodki trwale postawione w stan likwidacji
093  obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane
975  wydatki strukturalne
980  plan finansowy wydatkéw budzetowych ‘
990  plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym
991  zobowigzania w ukladzie zadaniowym
998  zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999  zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
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Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych
oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy LIDER
FK Program finansowo-ksiggowy wersja 5.86.3, zakupiony w firmie UNIKOM Jozef
Szpakowski przy ul. Mieszka I nr 56, 66-400 Gorzéw Wlkp. i ktory funkcjonuje od 1 stycznia
2007 r. oraz program do naliczania wynagrodzen AGA firmy Microsoft.

Program LIDER dwustanowiskowy obslugiwany jest przez ksiggowa i glowng ksiegowa,
ktore odpowiedzialne sg za tres¢ zapisu w tym programie.



Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegélnych zbioréw ksigg rachunkowych
w jedna calo§¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gléwna. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaly przedstawione w Czesci 3 pkt 3 polityki rachunkowosci.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
e symbole i nazwy kont,
e salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
e sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych. obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,.Zestawienia obrotéw i sald” sa zgodne z obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego oraz na koniec kazdego miesiaca w zwigzku
z obowigzkiem sprawozdawczym. a dla skladnikéw objetych inwentaryzacjag — na dzien
inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z zakladowej instrukcji inwentaryzacji obowigzujacej w Wojewddzkim Inspektoracie Jakosci
Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywcezych w Zielonej Gorze.

W WIJHARS wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych skladnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) porébwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
e gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej
3 miesigcy,
e papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne
e podstawowe i pozostale srodki trwale,



Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych w!alsnoﬁciq innych jednostek.
powierzonych jednostce do sprzedazy. przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie
tego spisu wysla¢ nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowanej (4. wystepujgcych w  zapisach komputerowych). Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje kierownik.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
* aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki,
* naleznosci od kontrahentéw, z tym, ze salda wykazujace ,,0” nie potwierdza sie,
e naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
* wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy
i rodzaju skiadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,
® papier6w wartosciowych w formie zdematerializowane;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami,
wtym z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych
przez inne jednostki uzgadniane s3 przez pisemne wyslanie informacji i pisemne
potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

® naleznosci spornych i watpliwych,

* naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

e naleznosci od pracownikéw,

e naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

¢ innych aktywow i pasywéw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury

lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

e wartosci niematerialnych i prawnych,

e praw zakwalifikowanych do nieruchomosci. o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15
lit. a ustawy o rachunkowosci (nieruchomosci i grunty bedace wlasnoscia Skarbu
Panstwa a uzytkowane przez WIJTHARS)

¢ dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach,

e Srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
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e materialow i1 towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

e S$rodkow pienieznych w drodze,

e czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

e naleznosci spomyéh_. watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow
oraz publicznoprawnych,

e naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

e aktywow i1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe, tj:

1) aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych).

papieréw wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, srodkéw trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji,
z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow
trwalych w budowie — droga spisu ich ilosci z natury. wyceny tych ilosci, poréwnania
wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roéznic;

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych

przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych
kontrahentom wlasnych skladnikow aktywéw — droga otrzymania od bankéw i uzyskania
od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic:

3) $rodkow trwatych, do ktoérych dostgp jest znacznie utrudniony., gruntéw oraz praw

zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach
rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow
niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe — droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych skladnikow.

e innych rozliczen migdzyokresowych,

e gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

e funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

e rezerw i przychodéw przyszlych okresow.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania

poszczegblnych tytuldéw praw majatkowych,

— sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza

zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:
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— czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacja
oraz weryfikujgc sposéb ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspolmiernosci
przychodow i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

— bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

e Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej
pod warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu
w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie
nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

* Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu na podstawie umowy
powierzajagcej WIJHARS w uzytkowaniu zasobow bedacych wlasnoscia Skarbu
Panstwa.

¢ Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku
ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami:
O wyciagami z ksiag wieczystych
' decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem
zdawczo-odbiorczym

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje
si¢, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku
w Swietle obowiazujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczern migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych tytutow
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu
to naleznosci, ktérych termin platnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego
z odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajgcymi na wiarygodne oszacowanie skutkow
toczacego si¢ postgpowania sadowego, ukazujagcymi warto$¢ przedmiotu pozwu
czy tez zawierajagcymi ryczalty od dostawcow udzielone jednostce na pokrycie kosztow
ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
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a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad srodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomoéci zaliczane
do srodkoéw trwalych oraz inwestycje,

b) co 2 lata: zapasy materialow, produktow gotowych i potfabrykatow znajdujacych sig
na strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa,

¢) co rok: pozostale skladniki aktywow i pasywow, tj.: srodki pienigzne, srodki finansowe
zgromadzone na rachunkach bankowych, nalezno$ci i zobowigzania, materialy.

2) Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

e aktywow pieni¢znych

e kredytow bankowych

* papieréw warto$ciowych

e materialow, towarow, ktdre bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dzialalnosci
o skladnikow aktywow i pasywow, ktérych stan ustala si¢ drogg weryfikacji:
b) w ostatnim kwartale roku:

e sSrodkow trwalych w budowie

¢ nieruchomodci zaliczonych do srodkéw trwatych,

e materialdw w magazynie

e stanu naleznosci

e stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

e wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw majatku,
e aktywoOw objetych wylacznie ewidencjg ilo$ciowa

e aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.

¢) zawsze:

e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

e w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych w wyniku, ktérych nastapilo
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikéw majatku.

3) Inwentaryzacje przeprowadza si¢ roOwniez na dzien poprzedzajacy likwidacj¢ jednostki.
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Czesé 2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. 2013 r.. poz. 330
z podzn., zm.), .

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013 poz. 885 z pozn.
zZm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2012 poz. 749 ze zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego. jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, (Dz. U. 2013, poz. 289 z pézn. zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
dfugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczefi i gwarancji (Dz.U. Nr 57,
poz. 366 z p6zn. zm.),

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywoéw i pasywow

Aktywa i pasywa WIJHARS wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawae ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dzialalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Srodki trwate stanowigce wlasno$é Skarbu Panstwa otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Nie dokonuje si¢

odpisow z tytulu trwalej utraty ich warto$ci. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyijne ustala sie
wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidenc;ji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
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w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane s zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.,
(tekst jedn. Dz. U. 2014 poz. 851 z p6zn. zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja™.

Na dzien bilansowy od wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie
dokonuje si¢ takze odpisow z tytulu aktualizacji ich wyceny wedlug art. 32 ust. 4 ,,ustawy”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlgcznymi czesciami, traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne. ktére umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji
z kontem 401 ..Zuzycie materialow i energii”

Ewidencja szczegolowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych lacznie
na jednym koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i dla pozostalych wartosci niematerialnych
i prawnych. W tym celu zaklada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych
sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-2 ..Podstawowe wartosci niematerialne
i prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne
w momencie przyjecia ich do uzywania 020-1 ,,Pozostale wartosci niematerialne i prawne”.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
o $rodki trwale
e pozostale srodki trwale
o Srodki trwale w budowie (inwestycje)
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Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowiace wiasno§¢ Skarbu Panstwa lub otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnoscei:

— nieruchomosei, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odregbna wlasnoscig, budynki, budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— srodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwalych,

Do srodkow trwatych WIJHARS zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie
w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci. jesli wystepuje
ona jako ,.korzystajacy™.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- W przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— W przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niésprawnego — w wysokosci
wynikajgeej z dowodu dostawey, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy. Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach. Na dzien
bilansowy dokonuje si¢ tez odpisow aktualizujacych wartos¢ s$rodkéw trwatych zgodnie
z art. 32 ust. 4 ,,ustawy”. Wyniki z tej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki.
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Srodki trwate ewidencjonuje sie¢ w podziale na:
— podstawowe srodki trwate na koncie 01 1..Srodki trwale”,

— pozostale srodki trwale na koncie 013 ,.Pozostale srodki trwale™.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych (tekst jedn.
Dz. U. z 2014r. poz. 1053), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r.
w sprawie szczegélowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa
(Dz.U. z 2010r. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie

o podatku dochodowym od os6b prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy).

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 .Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja™ na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,.rozporzadzenia”, ktore
finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki 1 obejmuja:
e odziez i umundurowanie
e meble i dywany
e srodki trwale o -wartosci poczatkowe] nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Zakupione przedmioty, ktorych okres uzywalnosci przekracza 1 rok a wartos¢ nie przekracza
100 zI nie ewidencjonuje sie na srodkach trwatych.

Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie
013 ..Pozostale srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
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wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 ,.Zuzycie materialow i energii”.

Numeracj¢ dla poszczegélnych srodkéw trwalych (Podstawowych $rodkéw trwalych
1 pozostatych srodkow trwatych) tworzy sie w sposéb nastepujacy:

ST — przedmiot zakwalifikowany jako podstawowy $rodek trwaly, lub PST pozostaty
srodek trwaly, PIU pozostale srodki trwale imiennie uzytkowane, WNiP podstawowe
wartosci niematerialne i prawne, PWNiP pozostale wartosci niematerialne i prawne

WI — pierwsze litery wskazujace Wojewodzki Inspektorat JHARS
Numer grupy wg klasyfikacji srodkow trwalych

Podgrupa wg klasyfikacji srodkow trwatych

Rodzaj wg klasyfikacji srodkow trwatych

Numer ksiggi inwentarzowej

Nr liczby porzadkowej pod ktorym zostal wpisany dany srodek trwaty

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji. w tym rowniez:

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

koszt obslugi zobowigzan zaciagni¢tych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuhu,

oplaty notarialne, sadowe itp.,

odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle do zakoficzenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza sie kosztow
poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowana inwestycja. tj. kosztow
przetargow, ogloszen i innych.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:

dokumentacji projektowe;j
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— nabycia gruntéw i innych skladnikow majatku, zwigzanych z budowa
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow

— oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendow w okresie budowy
— zalozenia stref ochronnych i zieleni

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpiséw aktualizujacych koszty srodkéw trwatych
w budowie, a wyniki z aktualizacji odnoszone sa na fundusz jednostki.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci. ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie
dtuzszym niz 12 miesigey, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 1 6 ,rozporzadzenia™ odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego
dnia kwartalu w wysokoéci odsetek naleznych na koniec tego kwartatlu, natomiast naleznosci
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote nalezno$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace
jej wartos¢ zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostalych
kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci).
a ich wysokos¢ ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym
(§ 8 ust. 21 3 ,,rozporzadzenia™).

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane sa najpozniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci wyceniane sa w kwocie wymaganej zaplaty.

Na dzien bilansowy zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajace] zaplaty
z uwzglednieniem odsetek naliczonych przez kontrahenta.

Krajowe $rodki pieni¢zne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej
i w takiej tez wartosci ujmuje si¢ je w bilansie.

Srodki pienigzne wyrazone w walutach obcych w ciggu roku obrotowego ujmuje si¢
w ewidencji ksiggowej w wartosci nominalnej przeliczonej na zlotych PLN wg kursu zakupu
lub kursu sprzedazy dla danej waluty na dzien przeprowadzenia operacji walutowej, ustalonej
przez NBP.
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Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej, a na dzien bilansowy
w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé¢
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone
sa do zbycia w terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci
godziwe;j.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci w oparciu
o instrukcje ustalania odpisow aktualizujgcych naleznodci zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 10/2014 Wojewodzkiego Inspektora JHARS w Zielonej Goérze, z wyjatkiem odpiséw
aktualizujagcych wartos¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw. ktére
obciazaja te fundusze.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartahi w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

W przypadku zaplaty naleznosci gléwnej a braku wplaty odsetek i kosztéw upomnienia,
wplate ta zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na pokrycie odsetek i kosztéw upomnienia
a pozostalg czgs¢ wlicza si¢ do naleznosci glownej.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie péZniej niz na koniec kwartat
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiazujgcego na ten dzien
kursu Sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czgsel,
a ich splata odraczana lub rozkladana na raty wedtug zapisow zawartych w art. 56 1 57 ufp,

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do nieprzekraczajacq kosztéw wyslania upomnienia
podlegajg odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek do kwoty 8.70 zi, ktéra stanowi trzykrotno$é wartosci oplaty
dodatkowej pobieranej przez Poczte Polska Spotke Akcyjna za polecenie przesylki listowej
(art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowe;j).

Windykacja naleznosci prowadzona jest na biezaco. Po przekroczonym terminie platnosci,
osoba odpowiedzialna przesyla do kontrahenta I wezwanie (przypominajace) o zaplacie
zaleglosci. Po terminie 10 dniu od dnia wystania wezwania, jesli kontrahent dalej nie zaplaci
naleznosci, wowczas wysyla si¢ wezwanie II (ostateczne) listem poleconym ZPO, w ktérym
daje si¢ termin wuiszczenia 7 dni od momentu otrzymania wezwania I
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i obcigza kosztami upomnienia. Po braku reakcji ze strony dluznika WIJHARS przekazuje
sprawg do egzekucji administracyjnej.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sic wedlug wartosci
nominalne;j.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia sie wedlug kursu Sredniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrg¢bne
przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej i innych Kkrajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze zrédel zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan,

— $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, atakze w przypadku
pozostalych operacji.

Zgodnie z § 8. Zarzadzenia Nr 6/2010 z dnia 01.03.2010 r. Wojewodzkiego Inspektora
Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze w sprawie
wprowadzenia do stosowania zasad rozliczania delegacji stuzbowych w Wojewodzkim
Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywcezych z siedzibg w Zielonej
Gorze oraz Zarzadzeniem Nr 10/2013 a dnia 10 maja 2013 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 6/2010 i zasadami rozliczania delegacji stuzbowych, pracownikowi na jego wniosek i po
zaakceptowaniu przez bezposredniego przelozonego, gléwnego ksiggowego i dyrektora
jednostki, przystuguje zaliczka na pokrycie kosztow stuzbowych. Wyplata zaliczki jak i jej
rozliczenie moze bezposrednio odby¢ si¢ poprzez kasg¢ jednostki, jak i rachunek biezacy
jednostki. Zasady rozliczania zaliczki wraz z delegacjg okresla Zarzadzenie Nr 6/2010 z dna
z01.03.2010r.

Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce. bony skarbowe i inne dluZzne papiery wartosciowe. m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie
od tego, ktora z nich jest nizsza.

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowosci.
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— W zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym - wedlug
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowego
sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do pafistwowego dlugu publicznego,
diugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57,
poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymaganej
kwoty zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien
kursu Sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazah wymagalnych. w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu. ‘

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Paistwa
oraz warto$¢ zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach
Rb, wyceniane sg wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. (Dz.U. 2010 nr 57 poz. 366).

Rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow. Jednostki
nie dokonujg biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowiazku
wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen emerytalnych.

W WIJHARS rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja

Przychody przyszlych okreséw to réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych
od kontrahentéw Srodkéw z tytutu $wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych
okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:
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a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych
do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
¢) wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy WIJHARS ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ..Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont,
tj. na kontach kosztéw rodzajowych.

Wynik finansowy Wojewodzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-
Spozywezych w Zielonej Gorze stanowi roznice pomiedzy sumg otrzymanych srodkow
budzetowych, a poniesionymi kosztami, odprowadzonymi dochodami do budzetu panstwa,
z uwzglednieniem innych zjawisk towarzyszacych, zwiazanych ze stratami i zyskami
nadzwyczajnymi.

Wynik finansowy ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 Wynik finansowy.
Saldo Wn oznacza stratf;: netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data
zatwierdzonego sprawozdania finansowego na konto 800 Fundusz jednostki. Ksiggowania
na koncie w ciggu roku obrotowego przedstawia si¢ przy opisie konta 860.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym
w zalaczniku 7 do ,.rozporzadzenia™ sktada sig:

zysk (strata) z dziatalnosci podstawowej.,

|

zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej,

zysk (strata) z dzialalnosci gospodarczej.

|

wynik brutto.
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Czesc 3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

WIJHARS prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o Zakladowy plan kont przedstawiony
w Czgsci 3.2 opracowany na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010
r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U.
2013, poz. 289 z p6zn. zm.)

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi glownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont w WIJHARS obejmuje nastepujace konta

Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaty

011 Srodki trwale

013 Pozostale srodki trwale

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

o 080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

O 0 g o B

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

e [ = 1 5 R el v R 5

Zesp6l 2 — Rozrachunki i roszezenia
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201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

2 N i S o R = (I 8 S i N o R R

]

Zespol 3 — Materialy i towary
o 300 Rozliczenie zakupu

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
o 400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialow i energii
402 Uslugi obce
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
o 490 Rozliczenie kosztow

a
a
a
a
O
O

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty
o 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
a 750 Przychody finansowe
o 751 Koszty finansowe
o 760 Pozostale przychody operacyjne
o 761 Pozostale koszty operacyjne
o 770 Zyski nadzwyczajne
o 771 Straty nadzwyczajne

Zespoél 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
o 800 Fundusz jednostki
0 851 Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych
o 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
o 090 Srodki trwale postawione w stan likwidacji
093 Obce s$rodki trwale przejsciowo uzytkowane
975 Wydatki strukturalne
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym
991 Zobowiazania w ukladzie zadaniowym

0 & B8
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0 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
0 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Zasady Klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w Zalgczniku
do ..rozporzadzenia™.

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi glownej

011 ,,Srodki trwale” wedhug ksiegi inwentarzowej

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny dla wszystkich srodkéw
trwatych i zawiera nastgpujace informacje:

_l date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
[l numer inwentarzowy obiektu
[ nazwe srodka trwalego

[) specyfikacj¢ wszystkich czesci skladajacych si¢ na zespét komputerowy lub inny
sktadajgcy si¢ z okreslonych czesci ztozony srodek trwaly

=

wartos¢ poczatkowg srodka trwalego i wartosci poszezeg6lnych czesci sktadowych
[ symbol klasyfikacji srodkow trwatych

rok budowy lub produkcji
[l miejsce eksploatacji (pole spisowe)
[l datg rozchodu i numer dowodu

[l numer pozycji ksiegowania rozchodu

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na koncie 013. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia srodkéw trwalych, natomiast
na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwalych.

013 ,,Pozostale Srodki trwale” wedlug ksiegi inwentarzowej

Pozostalym srodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegélnie waznych
dla jednostki przestankach nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze
inwentarzowej w oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej wartosciowe $rodki, ujmuje sie
w ewidencji zbiorczej. podajac taczng ich ilo$¢ i warto$é, w grupach podobnych srodkow
trwatych. Rozchéd takich srodkéw wyceniany jest w $redniej cenie ustalonej dla danej grupy.
liczonej jako iloraz wartosci grupy i ilosci grupy. i

Poza szczegblowa ewidencjg ilosciowo-wartosciowa prowadzi sie dodatkowo imienne
kartoteki wyposazenia w sprzet i odziez dla poszczegéInych pracownikéw.
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Ewidencja ilosciowa dotyczy grup rodzajowych s$rodkow trwalych - srodkéow trwatych
o wartosci ,,07

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011. N stronie Wn konta ujmuje sig¢
zwigkszenia pozostatych srodkéw trwalych, natomiast na stronie Ma zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwalych

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug ksiegi inwentarzowej

Konto stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na koncie Wn ksigguje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na konto wartosci niematerialnych i prawnych ksigguje si¢ licencje i programy komputerowe,
autorskie prawa majatkowe. Wartosci niematerialne 1 prawne, ktérych jednostkowa wartosé
poczatkowa przekracza kwote ustalona w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych,
finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi
w ,ustawie”. Konto to prowadzi si¢ w ewidencji szczegolowej w podziale na wartosci
niematerialne i prawne podstawowe i pozostale.

071 Umorzenia Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto to stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci biezacej w zwigzku z umorzeniem srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych powstalych w wyniku planowych
odpisow amortyzacyjnych z uwzglednieniem zasad zawartych w § 6 ust. 2 rozporzadzenia.
Umorzenie nalicza si¢ .od wartosci poczatkowej wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Na stronie Wn ksieguje si¢ zwig¢kszenia a na stronie Ma zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej z tyt. umorzenia
pozostatych srodkow trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, a takze
zbioréw bibliotecznych, ktére umarzane sg jednorazowo w peilnej wysokosci w miesigcu
wydania do uzytkowania.

Na stronie Wn ksigguje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto to stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych
kosztow na uzyskane efekty. Zalicza sie do nich réwniez koszty poniesione na wytworzenie,
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nabycie oraz montaz wlasnych nowych srodkéw trwatych lub koszty poniesione w zwiazku
z ulepszeniem $rodk6éw juz istniejacych. Na koncie Wn ksieguje sie koszty dot. zakupu
gotowych srodkéw trwatych a na koncie Ma rozchdd tych srodkow.

101 Kasa

Konto stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie. Wszystkie
obroty gotowkowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi. Obroty gotéwkowe
podlegaja ujgciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu, badz rozchodu
gotowki z kasy. Na stronie Wn ujmuje sie¢ wplyw gotowki w kasie a na stronie Ma rozchéd
gotowki. Saldo kasy moze wykazywaé¢ saldo Wn, oznacza to stan gotowki w kasie lub saldo
g

130 Rachunek biezacy jednostki

Stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotéw: na rachunku bankowym
jednostki. Na koncie tym wyodrebnione sa dwa rachunki: rachunek dochodéw i rachunek
wydatkéw, ktore sa odprowadzane na centralny rachunek panstwa, zgodnie z terminami
wskazanymi przez Ministra Finansow. Po stronie Wn ujmowane sa wplywy na rachunek
bankowy jednostki, natomiast po stronie Ma rozchody $rodkéw budzetowych. Saldo kont
moze wskazywa¢ saldo Wn co oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym oraz saldo ,,0”.

135 Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto to stuzy do ewidencji srodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych ktérym
dysponuje jednostka. Zapisy na koncie dokonuje si¢ na podstawie dochodéw bankowych
i musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow jednostki z zapisami bankowymi. Na stronie Wn
ujmuje si¢ wplyw na konto ZFSS, natomiast po stronie Ma rozchéd srodkow funduszu
specjalnego przeznaczenia. Saldo konta moze by¢ dodatnie, czyli na stronie Wn lub .07,

139 ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dot. srodkoéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie
na podstawie dokumentéw bankowych. w zwiazku z tym musi zachodzié zgodno$é pomiedzy
saldem ksiggowym jednostki a ksiggowoscia banku. Na stronie Wn ksieguje sie wplyw
na rachunek bankowy wydzielonych $rodkoéw pienieznych z rachunkéw biezacych, sum
depozytowych i na zlecenie. Natomiast na stronie Ma ujmuje sie wyplaty srodkéw
pienieznych.

140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ krotkoterminowe aktywa finansowe w postaci papierow
wartosciowych i innych sSrodkéw pienigznych takich jak: czeki, weksle (do 3 miesiecy).
Na stronie Wn ksigguje si¢ zwigkszenia stanu i wartosci krétkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych a na stronie Ma ich zmniejszenia. Konto 140



moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkow pienieznych w drodze.

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Konto to stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze pomiedzy kasa i bankiem
oraz miedzy kontami w réznych bankach. Ksiegowania nast¢pujg po obu stronach Wn i Ma.
Po stronie Wn ksieguje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a po stronie Ma
ich zmniejszenia. Srodki pieniezne w drodze ksiegowane sa na biezaco. Saldo konta
po stronie Wn oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto to stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytulu dostaw, robot
1 ustug. Ewidencja ta prowadzona jest szczegdélowo w taki sposdb, by zapewni¢ mozliwos¢
wydzielenia kontrahentow ze wskazaniem podzialek klasyfikacji budzetowej. Na koncie
Wnhn ksigguje sie¢ wartosci faktur dostawcow a na stronie Ma zaplate tych faktur, na podstawie
dowodéw bankowych.

221 Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostki z tytulu dochodow
budzetowych. Na stronie Wn ksigguje si¢ przypisane naleznosci z tyt. wymaganych w danym
roku dochodéw budzetowych i zwrot nadplat w zwiazku z nienaleznie wplaconych
lub orzeczonych do zwrotu. Po stronie Wn ksieguje si¢ wplaty naleznosci z tyt. dochodow
budzetowych, odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci. W ewidencji
szczegolowe] rozrachunki sg wyodrgbnione zaréwno na kontrahentow, jak i ze wskazaniem
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

Nie stosuje si¢ wyodr¢bniania analitycznego na inne budzety.

222 Rozliczenie dochodéow budzetowych

Konto to stuzy do ewideneji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych. Na stronie
Wn ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych, ktére przekazuje si¢ na wyodrebniony rachunek bankowy budzetu
panstwa. Saldo konta 222 po stronie Ma oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych. Na koniec roku przeksiegowuje si¢ je na koto 800 na postawie rocznego
sprawozdania budzetowego jako sumy zrealizowanych dochodow budzetowych.

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych. Wydatki te sa otrzymywane od jednostki nadrzednej drugiego stopnia, celem
realizacji planu finansowego. Po stronie Wn ksigguje si¢ zwrot niewykorzystanych srodkow,
natomiast po stronie Ma wplyw $rodkéw od dysponenta wyzszego stopnia. Saldo konta
na koniec roku ulega likwidacji poprzez przeksiegowanie salda na konto 800.
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225 Rozrachunki z budzetami

Konto to stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa, m.in. urzedem skarbowym.
Na stronie Wn ksieguje si¢ przede wszystkim splate zobowiazan wynikajacych z podatku
dochodowego od os6b fizycznych i inne, natomiast po stronie Ma ksieguje si¢ naliczenie
tychze podatkow.

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto to stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow publicznoprawnych,
a w szczego6lnosci ZUS: ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, skiadki na Fundusz Pracy
i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych. Na stronie Wn ksieguje sie
przede wszystkim splate zobowigzan w korespondencji z kontem 130 na podstawie dowodéw
bankowych a po stronie Ma naliczenia tychze zobowiazan.

231 Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rozrachunki zwigzane z pracownikami oraz osobami
fizycznymi z tyt. wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych wynikajgeych z umowy
0 pracg, umowy o dzielo, czy umowy zlecenie, ktére zostaly naliczono na listach
wynagrodzen. Na stronie Wn ksieguje si¢ wszelkie zmniejszenia podstawy brutto
wynagrodzen, a po stronie Ma pelng wysoko$¢ wynagrodzen ujetych na liscie plac.

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznodci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia, np. zaliczki udzielane z tyt. podrézy stuzbowe;j,
czy pozyczek udzielonych pracownikom z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
a takze w przypadku refundacji za okulary korekcyjne zgodnie z Zarzadzeniem Nr 19/2013
z dnia 27 wrzesnia 2013r. Wojewodzkiego Inspektora JHARS. Konto 234 moze wykazywaé
dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje sume zobowiazan
wynikajgcych z imiennych kont analitycznych, prowadzonych wedtug podziatki klasyfikacji
budzetowej.

240 pozostale rozrachunki

Ewidencjonuje si¢ na koncie 240 naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nieobjete
ewidencja na kontach 201-234 a takze rozliczenia niedoboréw i szkod. Konto to jest
prowadzone wedlug jednostek i os6b z uwzglednieniem - tytuléw poszczegdlnych
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz okresow dzialalnosci, z ktérymi sa zwiazane. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci i roszczen. natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tytulu
pozostalych rozrachunkow.

245 Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytuhu
dochodéw budzetowych. Na stronie Wn ksieguje si¢ zwrot nienaleznie wplaconych kwot
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oraz przeksiegowania kwoty juz wyjasnionych wplat na konto ujmujace naleznosci.
Po stronie Ma ksigguje si¢ kwoty niewyjasnionych wplat.

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Konto to stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci watpliwych. Odpisy
aktualizujace sporzadza si¢ na koniec roku w stosunku do naleznosci, ktére prawdopodobnie
zostang zaptacone w terminie pozniejszym i w pelnej wysokosci. Na stronie Wn ujmuje si¢
zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci a na stronie Ma naliczone odpisy
i ich zwigkszenia.

300 Rozliczenie zakupu

Sluzy to konto do ewidencji rozliczenia materialow, towarow a w szczeg6lnosci wartosci
materialéw, towarow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych. Na stronie
Wn ksigguje si¢ faktury z tyt. dostaw lacznie z naliczonym podatkiem od towardow i ustug
(VAT). Natomiast na stronie Ma ksieguje si¢ wartos¢ przyjetych dostaw i ushug.

400 Amortyzacja

Konto 400 shuizy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych. od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone
odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie
odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

401 Zuzycie materialéow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw 1 energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢
poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow 1 energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materialow
i energii na konto 860.

402 Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty
ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow
oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

403 podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od s$rodkéw transportu. podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty
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skarbowej i optaty administracyjnej. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty
z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien
bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytuhu na konto 860.

404 Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracefi z réznych tytuléow dokonywanych
na listach ptac). Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie
je na konto 860.

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dziefo i innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzielo i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje
si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

409 Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie
do ujgcia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkow
za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczern majatkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow
dzialalnosci finansowe;j i pozostatych kosztéw operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje sie
poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dziefi bilansowy
ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych. Na stronie
Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegélowa
prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych
dochodéw budzetowych ewidencja szczegblowa jest prowadzona wedlug zasad
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy
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ewidencje szczegdlowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez
te organy. ,

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

750 Przychody finansowe

Konto 750 shuizy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéow
budzetowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatlow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek. dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie roznice kursowe. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna
zapewni¢ wyodrebnienie przychodéow finansowych z tytutu udzialow w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke
od naleznosci. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma
konta 860 (Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 Koszty finansowe

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji
i papieréw wartosciowych. odsetki od obligacji. odsetki od kredytow i pozyczek. odsetki
za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji. Ewidencja szczegélowa
prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 shluzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegolnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy sSrodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
1 inwestycji; ‘

3) pozostale przychody operacyjne. do ktorych zalicza sie w szczego6lnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane s$rodki obrotowe;

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje
salda.
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761 Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki. '

W szczeg6lnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki
obrotowe. ‘

Konto 761 stuzy rowniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespolu 5 — do ewidencji zapiséw uzupelniajacych,
dokonanych na kontach zespotow 5 i 6 z tytutu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktow
(W tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami
niz konto 490, konta zespoléw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.
Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze strona Ma konta 490) ujmuje si¢ zwigkszenie
stanu produktéw. W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761:

2) na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne. w korespondencji ze strona Ma konta
761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

770 Zyski nadzwyczajne

Konto 770 shuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscig operacyjna jednostki i niezwiazanych
z oglnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci
przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta
770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860
(Wn konto 770). Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

771 Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i niezwiazanych
z 0ogblnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty
nadzwyczajne, a w szczegélnosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi
do przewidzenia, nastgpujgcymi poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanymi
z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty
(zmniejszenia) strat nadzwyczajnych. W koficu roku obrotowego przenosi sie straty
nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma konto 771). Na koniec roku obrotowego konto
771 nie wykazuje salda.
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800 Fundusz jednostki

Koto stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki
oraz wystepujacych w tym zakresie zmian. Wszelkie zmiany tego funduszu,
z tyt. okreslonych w przepisach regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci.
ksieguje si¢ — zmniejszenia na stronie Wn i zwigkszenia na stronie Ma. Do konta prowadzona
jest szczegolowa ewidencja ktéra umozliwia ustalenie przyczyn zaréwno zwiekszen
jak 1 zmniejszen. Konto 800 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu
jednostki.

851 Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ stan zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. ZFSS tworzy
si¢ z odpisow obciazajacych koszty dziatalnosci jednostki. Wszystkie zwiekszenia ksigguje
sie po stronie Ma, natomiast zmniejszenia po stronie Wn.

860 Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 1 409;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto:

3) wartos$ci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730. oraz materialow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych si¢ oddzialéw oraz na inwestycje samorzadowych zakladéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490:

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej, w korespondencji
z kontem 740;

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego. na konto 800.
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Konta pozabilansowe

090 Srodki trwale postawione w stan likwidacji

Na koncie tym ksieguje si¢ wszystkie $rodki trwale, ktore przeznaczone sg do likwidacji.
Po stronie Wn ksi¢guje si¢ srodki zakwalifikowane do spisu, a po stronie Ma $rodki trwale,
ktore zostaly spisane ze stanu jednostki.

093 Obce $rodki trwale

Konto to stuzy do ewidencji srodkéw trwalych, ktére zostaly otrzymane od innych jednostek
na zasadzie uzyczenia. Saldo konta Wn oznacza stan S$rodkéw trwatych uzyczonych
a po stronie Ma ksi¢guje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu srodkéw trwatych uzyczonych.

975 Wydatki strukturalne

Koto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostce.
Ewidencje ta prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania
w  sprawozdaniu. Klasyfikacja wydatkow strukturalnych prowadzona jest zgodnie
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119). '

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wartos¢ planu finansowego wydatkéw budzetowych
jednostki. Na stronie Wn ksieguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw
budzetowych oraz jego zmiany, z tym Ze zwickszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia
ujemnym Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym

Konto prowadzone jest w oparciu o budzet zadaniowy. Ewidencjonuje si¢ na nim plan
wydatkoéw budzetowych w ukladzie zadaniowym. Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy
wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym i jego zmiany. Na stronie Ma ujmuje sie
rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz wartosé
niezrealizowanego planu. '

991 Zobowigzania budzetu w ukladzie zadaniowym

Konto to ma stuzy¢ przede wszystkim udokumentowaniu zobowiazan w ukladzie
zadaniowym. Ksiggowania beda odbywaly si¢ na potrzeby sporzadzania sprawozdan
w ukiadzie zadaniowym (pélroczne i roczne). Po stronie Wn ksieguje sie zobowiazania
Jednostki. a po ich zaptacie wyksiegowane zostajg na stronie Ma.

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki na dany rok budzetowy. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie
wydatkow budzetowych danego roku na podstawie wartosci uméw, decyzji i innych
postanowien. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegélowa wg podzialek
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klasyfikacyjnych.

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych dokonanego
w latach poprzednich a przewidzianych do realizacji w danym roku. Na stronie Ma ujmuje si¢
rownowartos¢ przeksiggowanego z konta 998 zaangazowania wydatkow, ktére byly
planowane na rok konczacy, a nie zostaly wykonane w wyniku przesunigcia realizacji na rok
przyszly. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacji
planu finansowego.

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych '

Ksiegi rachunkowe WIJHARS prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
LIDER FK wersja 5.86.3 zakupionego w firmie UNIKOM Jozef Szpakowski, przy
ul. Mieszka I nr 56, 66-400 Gorzéw Wikp. na podstawie FV 1/03/07 z dnia 05-03-2007 r.

Instrukcja programu stanowi Cze$¢ 4 do zarzadzenia.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduty:

ksigge glowna (F-K)
] rozrachunki

[0 $rodki pienigzne

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii,

— wykaz programéw,

— procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dost¢epu do danych
i systemu ich przetwarzania.

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okreSleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W Wojewodzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywezym
w Zielonej Gérze do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program LIDER
FK wersja 5.86.3

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest
wykorzystywany od dnia 01 stycznia 2007 r.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostalty okreslone w Czgsci 4.

Oznakowanie ksiag zawiera skrocona nazwe jednostki, nazwe i dane o rodzaju ksiegi,
oznaczenie okresu sprawozdawczego oraz datg¢ sporzadzenia wydruku.

Zasady stosowania algorytméw i parametrow programu LIDER FK zostaly opisane
w Instrukcji obstugi programu
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Czesc 4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w Ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywlamaniowych
oraz staly monitoring budynku.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie
szafy/sejfy.

Szczegodlnej ochronie poddane sg:

|

sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiggowych,

— dowody ksiegowe, '

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig :
[l regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. na nosnik tasmowy
(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego miesigca pracy
[ odpowiedni poziom =zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi haslami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentow w zaleznosci
od zakresu obowigzkow danego pracownika),

[l profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajace,

[1 zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

[ systemy podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
informatyczny nos$nik danych, zapewniajacy trwalos$¢ zapisu informacji, przez czas
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nie krétszy niz S lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac
od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,
(tekst jedn.Dz. U. 2013 poz. 1440 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy. nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b. ktorym powierzono sktadniki objete sprzedaza detaliczna,

— dowody ksiggowe dotyczace Srodkéw trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym
albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone
lub ulegly przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi
lub rozliczeniu reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej
1 innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu
lub instrukcjach dotyczacych Zrédet finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja diuzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

— polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujgca dziatalnosé.

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka: o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje
dzialalnosci.
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3. Udost¢pnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Czgsé 5.
OGOLNE ZASADY SPORZADZANIA I REALIZACJI PLANU FINANSOWEGO
WYDATKOW BUDZETOWYCH W UKLADZIE ZADANIOWYM

. Zasady opracowywania materialéw do projektu ustawy budzetowej w ukladzie
zadaniowym

Zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013,
poz. 330 z pézn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 poz. 1053)
a takze wytycznymi Ministra Finansow wprowadza sie nastepujace pojecia:

QO budzet zadaniowy to plan wydatkéw na rok bucl:‘:eiowy i dwa kolejne lata,
sporzadzony w celu wykonywania zadan przez WIJHARS, tworzony na podstawie
wzoroéw okreslonych przez Ministra Finansow, ujety w uktadzie zadaniowym

U uklad zadaniowy to zestawienie wydatkow lub kosztéw jednostki, sporzadzony
wedlug funkcji oraz zadan, grupujacych wydatki wedlug celéw i podzadan
Inspekcji, grupujacych dzialania umozliwiajace realizacje celéw zadania, wraz
z opisem tych zadan i podzadan oraz bazowymi i docelowymi miernikami stopnia
realizacji tych celow, oznaczajagcymi wartos¢, ilos¢ lub opisowe okreslenie
bazowego i docelowego poziomu efektéw z poniesionych naktadow.

Propozycje formulowania celéow i miernikow zadan, podzadan i dzialan w ukladzie
zadaniowym przedstawiaja poszczegblne komorki organizacyjne WIJHARS, ktére
zobowigzane sg do uczestniczenia w tworzeniu tychze projektéw planéw budzetowych.
Cele powinny obejmowac najwazniejsze obszary dzialalnosci, z zachowaniem:

- zasady istotnosci,

- precyzyjnosci.,

- konkretnosci,

- formulowane w sposob jednoznaczny,
- spéjne.

- mierzalne,

- okreslone w czasie

- realistyczne.
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Wartosci miernikow w ukladzie zadaniowym ustalane sa na podstawie Zintegrowanego
Systemu Informatycznego (ZSI), ktéry prowadzony jest na biezaco przez wydzialy
kontroli i nadzoru. Ostateczna propozycja zatwierdzenia propozycji celéw i miernikow
na tym etapie nalezy do Wojewodzkiego Inspektora, po zasiegnieciu opinii gléwnego
ksiggowego.

Zintegrowany System Informatyczny jest to program utworzony przez Gléwny Inspektorat
Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-Spozywczych w Warszawie pod nr GI-SZJ-0255-
bkw4ir-1/11 na potrzeby wewnetrzne migdzy inspekcjami, ktory daje mozliwos$¢ biezacej
weryfikacji zarowno podmiotow kontrolujacych, jak i przeprowadzanych kontroli przez
WIJHARS.

2. Ewidencja operacji gospodarczych w ukladzie zadaniowym

Ewidencja wydatkéw w ukladzie zadaniowym prowadzona jest przy wykorzystaniu
Programu finansowo-ksiegowego LIDER FK wersja 5.86.3. szerzej opisanego w czesci 3.
W celu powigzania ukladu zadaniowego z klasyfikacja budzetowa, dopuszcza sie
mozliwos¢ rozbudowy kont bilansowych i pozabilansowych.

Plan finansowy wydatkéw na dany rok w ukladzie tradycyjnym jest $cis§le powigzany
z ukladem zadaniowym, poprzez okreslenie:

czeSci 85/08 Budzet Wojewody Lubuskiego,

dziala 010 Rolnictwo i lowiectwo

rozdzialu 01023 Inspekcja jakosci handlowej artykuloéw rolno-spozywczych

funkcja Polityka gospodarcza kraju

zadanie Ochrona konkurencji i konsumentow

podzadanie Realizacja zadan w zakresie jakosci handlowej artykulow
rolno-spozywczych

dzialanie Kontrola i inne czynnosci kontrolne w zakresie jakosci handlowej
artykulow rolno-spozywczych na rynku krajowym i w obrocie
Z zagranicg

Plan finansowy w ukladzie zadaniowym corocznie moze ulec zmianie ze wzgledu
na tres¢ ekonomiczng danej funkcji, zdania, podzadania, czy dziatania. Uzalezniony on jest
od katalogu funkcji, zadan podzadan i dziatan okreslony w Rozporzadzeniu przez Ministra
Finansow w oraz Ustawie budzetowej na dany rok.

Sposéb rozliczania kosztow i wydatkow na poszczegélne funkcje, zadania,
podzadania i dziatania okreslaja przepisy wewnetrzne jednostki. Wydatki ksiegowane
sa w momencie poniesionego wydatku na koncie pozabilansowym zgodnie z planem kont
z podzialem na klasyfikacj¢ w uktadzie zadaniowym na dany rok obrotowy.
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Plany z podzialem na paragrafy oraz klasyfikacje zadaniowa ksieguje sie pod data
przyjecia ustawy budzetowej na dany rok na koncie pozabilansowym 990, natomiast
zobowigzania w celu okreslenia zobowigzan w ukladzie zadaniowym ksiegowane
s3 na koncie pozabilansowym 991 z podzialem na paragrafy i klasyfikacja w ukladzie
zadaniowym.



