POLITYKA RACHUNKOWOSCI
L ODZKIEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH

t6dz, 31 grudnia 2015 roku



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia

Nr: 9/2015

z dnia 31 grudnia 2015

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Podstawa prawna.

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 1994 r. Nr 121, poz. 591 ze zm. Dz.
U. z 2013 r. poz. 330, 613, z 2014 r. poz. 768, 1100, z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166, 1333) — tekst
jednolity.

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (ij. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

3. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6towych zasad rachunkowo$ci oraz
plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakfadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej polskiej ({j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289).

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1053 ze zm.).

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255).

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

7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U.z 2014 r. poz. 1773).

8. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (tj. Dz. U. Nr 241, poz. 1616 ze
zm.).

9. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

2. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Lodzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych prowadzone sg w siedzibie jednostki przy ul. Nowe
Sady 19 w Lodzi, w Dziale Ekonomiczno - Finansowym.



3. Okreslenie roku obrotowego i okresdw sprawozdawczych.
1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesiac, za ktory sporzadza sie:
deklaracje ZUS,

deklaracje VAT-7,

deklaracje o podatku od 0séb fizycznych,

a
b
c
d). deklaracje PFRON.

).
).
).
).

3. Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania budzetowe okre$lone w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej sprawozdanie Rb-30S z
wykonania planéw finansowych samorzadowych zaktadéw budzetowych.

4. Za okresy roczne sporzadza sie sprawozdanie RB-WSa o wydatkach strukturalnych.

5. Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdanie w zakresie operacji finansowych okre$lone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operaciji finansowych:

a). sprawozdanie RB-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywdw finansowych,

b). sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutdw dtuznych oraz poreczen i gwarancii.

6. Za okresy kwartalne sklada sie deklaracje VAT-UE wynikajaca z przepiséw ustawy o podatku od towaréw i
ustug z dnia 11 marca 2004 r. Dz. U 2004 r. Nr 54, poz. 535 ze zm., Art. 100.4,

7. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych todzki Zaktad Ustug Komunalnych sporzadza sprawozdanie
finansowe obejmujace:

a). bilans jednostki,

b). rachunek zyskdw i strat jednostki (wariant poréwnawczy),

c). zeznanie o wysokosci osiggnietego dochodu (poniesionej straty) przez podatnika podatku dochodowego od
0s6b prawnych CIT-8,

d). zatgczniki do bilansu skonsolidowanego,

e). zestawienie zmian w funduszu jednostki

zgodnie ze wzorami okreslonymi w zatgcznikach nr 5, 7, 8 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowos$ci plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

8. Sprawozdanie budzetowe jednostki sporzadza si¢ w ztotych i groszach, stosownie do zasad obowigzujgcych
przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o sprawozdawczosci.

9.Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych wynikajacych z
ksiag rachunkowych jednostki.

10. Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sa przez Dyrektora todzkiego Zaktadu
Ustug Komunalnych oraz Gtéwnego Ksiegowego.



4. Otwarcie i zamkniecie ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1 stycznia, a zamyka
sie na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag
rachunkowych nastepuje do 30 kwietnia roku nastepnego.

2. Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwo$ci dokonywania zapisow
ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

5. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe todzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i
sald, ktore tworza;

a) dziennik,

b) ksiega gtowna i ksiegi pomocnicze (funkcje ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) i ksiag pomocniczych
(ewidencii analitycznej) zostaty potaczone w jednolitg ewidencje ktéra stanowi ksiegi rachunkowe,

c) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiegi pomocnicze;.

2. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposab:

a) w uktadzie systematycznym, tj. w uktadzie zgodnym z rejestrami dokumentéw (dzienniki czeSciowe),

b) w podziale na okresy sprawozdawcze,

c) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w sposéb chronologiczny, ;.
zapisywanie dzien po dniu danych o operacjach gospodarczych,

d) zapisy w dzienniku numerowane sg kolejno w okresie miesigca,

€) numery pozycji dziennika tworzone sg automatycznie przez program Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ podczas
ksiegowania koricowego i nie moga by¢ zmieniane,

f) niezaleznie od numerowania pozycji w dzienniku ksiegowan, dokumenty majg wlasne numery w ramach
kazdego rejestru,

g) sumy zapisdw (obroty) liczone sg w sposadb ciagty,

h) w dzienniku ujmowane sg wytacznie zapisy sprawdzone,

i) zbiory stanowigce dziennik w programie Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ sg tabelami przechowujgcymi dokumenty
ksiegowe (zapisy na kontach) oraz dokumenty zrédtowe, na podstawie ktorych zostaty wykonane ksiegowania,

j) na koniec kazdego miesigca wydruk kolejno numerowanych stron dziennika przenoszony jest na serwer.

3. Ksigga gtowna (konta syntetyczne) i ksiegi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sg w nastepujacy
Sposob:

a) zapisy ksiegowe nanoszone sg tylko raz, od razu na odpowiednim koncie analitycznym. Saldo i obroty na
koncie syntetycznym uzyskiwane sg automatycznie, poprzez sumowanie obrotow kont analitycznych. Taki
system zapewnia catkowitg zgodno$¢ obrotéw na kontach syntetycznych z obrotami na kontach analitycznych,
bez potrzeby ich uzgadniania. Rozwigzanie to zapewnia dodatkowo zmniejszenie iloSci zapisow ksiegowych. W
ten sposéb ksiegi pomocnicze przejety niejako role ksiegi gtéwnej i spetniajg zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa,

- powigzania dokonywanych zapisdw z zapisami dziennika.

4. Konta ksiegi gtownej (konta syntetyczne) dzieli sie na dwie grupy:

a) konta bilansowe (konta aktywow i pasywéw),

b) konta wynikowe (konta kosztow i strat oraz przychoddw i zyskow).

5. Ksiegi pomocnicze w sposob szczegdtowy prowadzone sg dla:

a) Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostatych $rodkow trwatych oraz dokonywanych od
nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych w programie Xpertis Srodki Trwate,

b) rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen, jako imienng ewidencje zapewniajacq uzyskanie
informaciji z catego okresu zatrudnienia, w programie Xpertis Kadry i Ptace,

C) operaciji sprzedazy w programie Xpertis Logistyka,



d) materiatéw — ewidencja ilosciowo — warto$ciowa w programie Xpertis Logistyka,
e) operacji gotowkowych w programie Xpertis Kasa.

6. Konta pozabilansowe petnig wytacznie funkcje informacyjno — kontrolng. Rejestracja zdarzen na tych kontach
nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich zapis jednostronny, ktory nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:

a) wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

b) zaangazowanie $rodkéw samorzadowego zaktadu budzetowego,

c) wydatki strukturaine,

d) operacje techniczne — wymagane przez system informatyczny.

7. Ksiegi rachunkowe obstugujg funkcje stuzace do przegladania i analizowania stanu kont ksiegowych
przedsiebiorstwa i obejmuja;

a) funkcje aktualizacji zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej o pozycje — dekrety dokumentéw, wprowadzone do
rejestrow jako dokumenty zrodtowe,

b) funkcje przegladania dokumentoéw ksiegowych aktywnego okresu obrachunkowego (takze z podziatem na
konta lub rejestry ksiegowe) wraz z obrotami na kontach,

c) funkcje przegladania i analizowania stanu kont ksiggowych, np.: bilans otwarcia, wySwietlanie ksiegowan,
zestawienia obrotow i sald,

d) funkcje stuzace do analizy zasztoSci na poszczegblnych kontach w podziale na miesieczne okresy
obrachunkowe (obrotami, ewentualnie narastajagco z wyr6znionym bilansem otwarcia) lub w podziale na
poszczegoine dokumenty, ktérych warto$ci sktadajg sie na obrot wskazanego konta,

e) funkcje tworzenia i analizy rejestru dokumentéw zaksiegowanych utozonych w chronologicznym porzadku, np.:
ksiegowanie dokumentdéw, wydruki dokumentéw ksiegowych, wydruki dziennika ksiegowan, analityka
miesigczna, wydruki dokumentéw w rejestrach.

8. Ksiegi rachunkowe prowadzone sq w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do
ktdrych zaktad zostat zobowigzany.

9. Zestawienia obrotdéw i sald ksiegi gtownej oraz sald ksiegi pomocniczej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca i zawiera:

a) symbole i nazwy kont,

b) salda kont na dzieri otwarcia ksigg rachunkowych,

c) obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

d) sume sald na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku
roku oraz sald okresu sprawozdawczego,

10. Obroty zestawienia obrotéw i sald sg zgodne z obrotami dziennika.
11. Na koniec roku budzetowego sporzadza sie zestawienie sald wszystkich ksigg pomocniczych.
12. Na dzien inwentaryzacji sporzadza sie zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

6. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe todzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych prowadzone sg przy uzyciu technik
komputerowych, poczawszy od dnia 1 stycznia 2009 roku, za pomoca systemu Xpertis opracowanego przez
firme Macrologic, aktualnie uzytkowana wersja — ver. 12.40.

System ten obejmuje:

a) program Xpertis Finanse i ksiggowosc¢,

b) program Xpertis Srodki trwate,

c) program Xpertis Kadry i ptace,



d) program Xpertis Logistyka,

e) program Xpertis Kasa,

f) program Xpertis Bankowos$¢ elektroniczna.

2. Podstawg uzytkowania programéw komputerowych wchodzacych w sktad systemu Xpertis sg udzielone
licencje odnawiane raz w roku.

3. Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu systemu Xpertis firmy
Macrologic i instrukcja uzytkowania ww. programéw sg dostepne w formie elektronicznej jako podrecznik w
notatniku kazdego programu pn.: ,Pomoc”.

Dokumentacja opisujaca poszczegoine programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami
ustawy o rachunkowosci i zawiera:

a) oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii,

b) wykaz programéw,

c) procedury / funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

d) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania,

) wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w
komputerowym systemie rachunkowo$ci.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocg systemu Xpertis zapewniajg automatyczng kontrole ciggtosci
zapisOw oraz przenoszenia obrotdw i sald.

5. Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu (okre$long w art. 6 ustawy o
rachunkowosci) ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w
terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

6. W ksiegach rachunkowych danego roku ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych na podstawie dowodow ksiegowych
przedtozonych minimum 3 dni przed datq sporzadzenia danego sprawozdania, w celu dotrzymania terminéw
sprawozdawczych.

7. Ksiegi rachunkowe sg:

a) trwale oznakowane skrocong nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania,

b) prowadzone sg w jezyku polskim i walucie polskiej (w ztotych i groszach),

C) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i danych sporzadzenia,

d) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

8. Ksiegi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

9. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadajq sie z automatycznie numerowanych stron, z 0znaczeniem
pierwszej i ostatniej strony, zawierajgce sumowania na kolejnych stronach w sposdb ciagty w roku obrotowym.
10. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, spetniajgce wymogi okreslone w art. 21
ustawy o rachunkowo$ci, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zgodne ze stanem faktycznym, zwane
dowodami zrodtowymi, 1j.:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

11. Podstawg zapisow sg rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodéw Zzrodtowych, ktére musza byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

12. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dokumentow zrodiowych
dopuszcza sie udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacii.



13. Udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow zastepczych nie moze dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

14. Wszystkie dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej w danym miesigcu
kalendarzowym, przyjmuje sie do ewidencji danego miesiaca, jezeli otrzymano je w terminie do 12 dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym.

Wyijatek — ze wzgledu na terminy ztozenia sprawozdan stanowig dokumenty dotyczace:

a) marca — otrzymane do dnia 8 kwietnia,

b) czerwca — otrzymane do dnia 8 lipca,

c) wrze$nia — otrzymane do dnia 8 pazdziernika,

d) grudnia i roku obrotowego — otrzymane do dnia 20 stycznia roku nastepnego.

15. Szczegblowe zasady sporzadzania, rejestrowania i kontroli dowodéw ksiegowych, rodzaje dowoddw
ksiegowych stosowanych w zaktadzie, zasady ich obiegu i dekretacji, zasady ich archiwizacji zawarte sg w
obowigzujacej w Lddzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych ,Instrukcji obiegu dokumentow”.

16. Dokumenty ksiegowe przechowuje sie zgodnie z zapisami art. 71 ustawy o rachunkowo$ci w siedzibie
L 6dzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych.

17. Stany aktywow i pasywdw wykazane na dzieft zamkniecia ksigg rachunkowych wykazywane sg w tej same;
wysoko$ci jako bilans otwarcia na dzier otwarcia ksigg rachunkowych.

18. Do ewidencji ksiegowej okresu sprawozdawczego koriczacego rok obrotowy przyjmuje sie w koszty
dokumenty ksiegowe wystawione w miesigcu grudniu i dostarczone do tédzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych
do dnia 20 stycznia nastepnego roku po uptywie roku obrotowego, ktdrego okres sprawozdawczy dotyczy.

19. W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego roku obrotowego, w momencie
ich wystapienia, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

20. W ewidencji ksiegowej ujmuje sie dodatkowo zaangazowanie S$rodkéw (prowadzone w ewidencii
pozabilansowej, w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej).

21. Podstawg ksiggowania prawnego zaangazowania $rodkow sg zawarte umowy, porozumienia, decyzje,
otrzymane faktury, okre$lono szacunkowo zobowigzania wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawnych,
ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkéw pienieznych dotyczacych realizacji planu finansowego.

22. Biezace zakupy, w ilosciach dostosowywanych do potrzeb i wydane bezposrednio do zuzycia materiaty
biurowe, Srodki czystosci i drobne materiaty, sq odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie, z pominieciem
magazynu.

23. W odniesieniu do drobnych zakupow, niezbednych do prowadzenia dziatalnoSci zaktadu, mogg by¢ udzielane
pracownikom zaliczki, podlegajace rozliczeniu najpdzniej do konca miesigca, w ktdérym zaliczki takie zostaly
udzielone.

24. Zaliczek zakrajowe i zagraniczne podroze stuzbowe udziela si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.

7. Wydatki strukturalne.
1. Podstawg ewidencji ksiegowej wydatkéw strukturalnych jest zakwalifikowanie przez pracownikow
sprawdzajacych dokumenty ksiegowe pod wzgledem merytorycznym, kwoty (wartosci netto) wydatku
poniesionego na cele strukturalne poprzez wpis odpowiednich danych na odcisku pieczeci o wzorze:

,WYDATEK STRUKTURALNY,

Obszar tematyczny ..................., Kategoria ................. yKwota........ccoeeenn

Data ..ooooiiiiieiiieee Podpis pracownika ..............ccccoevvnienne ,
WYDATEK NIE STANOWI WYDATKU STRUKTURALNEGO,

Data ..ooooiiiiieiiieee Podpis pracownika ..............ccccceeiiunienne ’

2. Klasyfikacji wydatkow strukturalnych dokonuje sie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 10
marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.



8. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikow aktywow i pasywow.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej udokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zaktadowej instrukcji inwentaryzacii
obowigzujacej w Lddzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych, wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Zaktadu.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia

Nr: 9/2015

z dnia 31 grudnia 2015

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow.

Stosowane przez todzki Zaktad Ustug Komunalnych zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z
nastepujacych przepisow prawa:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (4. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

3. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczego6towych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej polskiej (. Dz. U. z 2013 r. poz. 289).

Uwzgledniajac te przepisy, ustala sie w Lddzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych zasady wyceny aktywow i
pasywow oraz zdarzen gospodarczych w sposéb podany nizej:

1. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalno$¢, chyba Ze przepisy o likwidacji sg
odmienne.

2. Srodki trwate stanowiace wiasno$é jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji wiasciwego organu, sg wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.

3. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub kosztu wytworzenia
albo wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych) zmniejszonych o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Odpisy umorzeniowe — amortyzacyjne ustala sie
wedtug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci wedtug stawek okreslonych w przepisach o podatku od
0s06b prawnych.

Srodki trwate oraz wartoci niematerialne i prawne nieprzekraczajace wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych ustalonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. ({j. Dz. U. z 2014 r. poz.
851 ze zm.) odpisuije sie jednorazowo w petnej wysokosci w koszty.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 851 ze zm.) ewidencjonowane sg na koncie 020 ,WartoSci
niematerialne i prawne”, a umorzenie ujmowane jest na koncie 070 ,Umorzenie $rodkdw niematerialnych i
prawnych”. Ewidencja szczeg6towa konta 020 ,Warto$ci niematerialne i prawne” jest prowadzona w formie
kartoteki w programie Xpertis Srodki trwate, gdzie jest mozliwoé¢ ustalenia umorzenia oddzielnie dla kazdej
pozycj.



Srodki trwate to sktadniki majatku zdefiniowane w art. 3 ust.1 pkt.15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki trwate
stanowigce wiasnos¢ samorzadu terytoriainego w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia
wiascicielskie.

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:

a) nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedacq
odrebng wtasnoscig lokale,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych Srodkach trwatych.

Kazdy Srodek trwaly klasyfikowany jest zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z 10 grudnia 2010 r. w
sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz. 1622).

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia sie wedlug wartosci netto, t. z uwzglednieniem odpiséw
umorzeniowych ustalonych na dzier bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw i débr kultury, niepodlegajacych
umorzeniu.

Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczasowe umorzenie moga ulec zwigkszeniu na skutek aktualizacji
wyceny dokonanej wytacznie na podstawie odrebnych przepiséw (rozporzadzenie Ministra Finanséw), a wyniki
aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowe;
warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacii.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

a) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 — Srodki trwate,

b) pozostate $rodki trwate na koncie 012 — Srodki trwate o charakterze wyposazenia,

c) $rodki trwate o wartosci od 500,00 zt do warto$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych na koncie 013 — Pozostate $rodki trwate.

Podstawowe srodki trwate finansowane sg ze $rodkdéw na inwestycie w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegOtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz $srodkdw pochodzacych ze zrddet
zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.). Sg to rzeczowe aktywa trwate i zrbwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym $rodki trwate stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Umarza sie je stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 —
Umorzenie $rodkéw trwatych. Do naliczania odpiséw amortyzacyjnych przyjeto metode liniowg dla wszystkich
Srodkow trwatych.

Pozostate $rodki trwate to Srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczeg6towych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej polskiej (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 289), ktére finansuje sie z Srodkéw na biezace wydatki.
Obejmujg Srodki trwate o warto$ci poczatkowej od 500,00 zt do warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania ich do uzywania.

Pozostate Srodki trwate ujmuje sie w ewidenciji iloSciowo — wartosciowej na koncie 013 — Pozostate Srodki trwate i
umarza si¢ je w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to jest uimowane na koncie 073 -
Umorzenie pozostatych $rodkdw trwatych w korespondencji z kontem 401-15 — Amortyzacja pozostatych srodkow
trwatych. Ewidencja ilogciowo — wartosciowa do tych kont prowadzona jest w programie Xpertis Srodki trwate.
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Srodki trwate o charakterze wyposazenia — ,Kontenery i pojemniki” ewidencjonowane sg na koncie 012-01 i
umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzytkowania na koncie 072 — Umorzenie pozostatych Srodkow
trwatych o charakterze wyposazenia w korespondencji z kontem 401-15 — Amortyzacja pozostatych Srodkéw
trwatych. Ewidencja ilosciowo — warto$ciowa do tych kont prowadzona jest w Dziale Gospodarki Materiatowe;
zgodnie z aktualng Instrukcjg Magazynowa.

4. Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych Srodkow trwatych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym réwniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

b) koszt obstugi zobowigzar zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

c) optaty notarialne, sadowe, itp.

Do kosztow wytworzenia podstawowych Srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztdw ogdlnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztéw ogtoszen,
przetargdw i innych. W zaktadzie budzetowym do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlno$ci koszty:

a) dokumentaciji projektowej,

b) nabycia gruntéw i innych skfadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

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

d) badar geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

e) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

f) optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

g) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

h) ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

i) sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

j) inne koszty bezpo$rednio zwigzane z budowa.

—_—— — —

5. Krétkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe, niezaliczane do $rodkéw pienieznych ani ich
ekwiwalentow, ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym od 1 roku. Wycenia sie je wedtug ceny nabycia lub wartosci rynkowej,
zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

6. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku, liczac od dnia
bilansowego. Naleznosci wycenia sie w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy i na
koniec kwartatu w wysoko$ci wymaganej zaptaty, 1j. facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, czyli po pomnigjszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych
nalezno$ci watpliwych.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie przepiséw ustawy o rachunkowosci (art. 35b) z
zastrzezeniem, ze odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztéw wystania upomnienia podlegajg odpisaniu w
pozostate koszty operacyjne.

Nalezno$ci pieniezne, majace charakter cywilnoprawny, mogg by¢ umarzane w cato$ci lub w cze$ci, albo ich

sptata moze by¢ odroczona lub roztozona na raty, na zasadach okreslonych przez organ stanowigcy jednostki
samorzadu terytorialnego (art. 59 ustawy o finansach publicznych).
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7. Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zapfaty lecz nie
pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

8. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoéci nominalnej.

9. Zapasy obejmuja materiaty. W £ddzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych wycenia sig je w cenach ewidencyjnych
rébwnym cenom zakupu. Jednostka prowadzi ewidencje materiatéw ilosciowo — wartosciowa. Przyjecie do
magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.

Rozchéd materiatdw z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedtug rzeczywistych cen zakupu wycenia
sie metoda — szczegdtowej identyfikaciji cen.

Na dzien bilansowy materiaty wycenia si¢ w cenach zakupu, z uwzglednieniem ostroznej wyceny, ktora w tym
przypadku oznacza, ze ceny zakupu nie moga by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okre$lonej w art. 28. ust.
5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

10. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okresow
sprawozdawczych. Ich wycena przebiega na poziomie warto$ci nominalnej.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sa;

a) roczny odpis Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (1/12 co miesiac),
b) ubezpieczenia obowigzkowe (raty miesieczne),

c) koszty remontow,

d) roczna optata za zarzad nieruchomos$ciami,

e) podatek od nieruchomosci,

f) koszty prenumeraty,

g) podatek od Srodkow transportu,

h) koszty dzierzawy gruntéw,

i) inne.

—_—— — —

W jednostce przyjeto proporcjonalny do ilodci okreséw sprawozdawczych sposoéb rozliczania kosztow czynnych.

11. Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

a) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1, pkt. 8 i 8a ustawy o rachunkowosci,

b) w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010
r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartodci zobowigzan zaliczanych do paristwowego diugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania wycenia si¢ w wartosci nominalnej, tacznie z podatkiem VAT, a na dziei bilansowy oraz na koniec
kazdego kwartatu — w kwocie wymaganej zaptaty, 1j. facznie z naliczonymi odsetkami.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $Sredniego ogtoszonego dla
danej waluty przez NBP.

12. Rezerwy sg tworzone na pewne lub o duzym prawdopodobieristwie przyszte zobowigzania, zgodnie z art. 35d
ust.1 ustawy o rachunkowos$ci. W todzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych rezerwy wystepuja w postaci:

a) rozliczen miedzyokresowych kosztéw biernych,

b) rezerw tworzonych na:

- odtworzenie pojemnikdw do selektywnej zbiorki odpadéw (do wysoko$ci otrzymanych odszkodowan
pomniejszonych o koszt likwidacji zniszczonych pojemnikéw),

- roboty w ramach udzielonych gwarancji (nazwe zlecenia, warto$¢ robot, okres gwarancji oraz szacowany %
wysokosci rezerwy okre$la Dziat Koordynacji i Kosztorysowania),

- na zobowigzania z tytutu naliczonych odsetek,
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- inne rezerwy (np. na pokrycie kosztow prowadzonych przeciwko jednostce postepowar sadowych).

c) rezerw na zobowigzania w wyniku przeznaczenia $rodkéw witasnych zaktadu budzetowego na finansowanie
inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) — do wysokosci podpisanych do realizacji umow, ktdrych rozpoczecie
przypada w roku biezacym, a zakoficzenie w roku nastepnym.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw, ktére dotycza;

a) Swiadczen wykonanych na rzecz jednostki przez kontrahentéw jednostki, ktdrych kwote zobowigzan mozna
oszacowac w sposob wiarygodny,

b) dodatkowych wynagrodzen rocznych pracownikéw w wysokoéci 1/12 planowanej wielkosci co miesiac (na
koniec roku rozliczone z listg tzw. ,trzynastek”),

¢) inne.

W jednostce przyjeto sposéb rozliczenia kosztéw biernych proporcjonalnie do iloéci okreséw sprawozdawczych,
ktérego dotycza.

13. Przychody przysztych okresdw to przychody, ktére wystepujg z:
a) optat z tytutu korzystania ze $rodowiska,
b) inne.

2. Sposob ustalania wyniku finansowego.

1. W Lodzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 Wynik finansowy.

2. Rachunek zyskow i strat todzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych sporzadzany jest wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 7 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

3. Wynik finansowy netto przedstawiony w rachunku zyskéw i strat sktada sie z:
a) wyniku ze sprzedazy,

b) wyniku z dziatalno$ci operacyjnej,

c) wyniku z dziatalno$ci gospodarcze;j,

d) wyniku brutto,

e) obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od os6b prawnych.

4. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest jednocze$nie w zespole kont 4 — ,Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie” i w zespole 5 — ,Koszty wedtug typow dziatalnoci i ich rozliczenie”, przy czym
koszty niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn
641 Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw czynne, Ma 490 Rozliczenie kosztow).
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Zalacznik nr 3

do zarzadzenia

Nr: 9/2015

z dnia 31 grudnia 2015

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zaktadowy plan kont.

Lodzki Zaktad Ustug Komunalnych prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont okre$lonego w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy ceowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289).

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych przez
jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania

z kontami ksiegi gtéwnej.

2. Wykaz kont ksiegi gtdwne;.

Zaktadowy plan kont Lddzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych obejmuje nastepujace konta:

Konta bilansowe.

Zespot 0, MAJATEK TRWALY”

011 Srodki trwate

012 Pozostate $rodki trwate — o charakterze wyposazenia

013 Pozostate $rodki trwate (PN)

020 Wartosci niematerialne i prawne

070 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

071 Umorzenie Srodkdw trwatych

072 Umorzenie pozostatych srodkow — o charakterze wyposazenia
073 Umorzenie pozostatych Srodkdw trwatych

080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

081 Inwestycje — zadania inwestycyjne (Srodki trwate w budowie)

Zespot 1,,SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE”
101 Kasa krajowych Srodkow pienieznych

131 Rachunek biezacy samorzadowych zaktadéw budzetowych
133 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnych ZFSSoc.

134 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 ,,ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA”

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — inwestycje

203 Rozrachunki z kontrahentami z tytutu wptaconego wadium
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204 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — rezerwy

205 Rozrachunki z kontrahentami zagranicznymi

208 Rozrachunki odbiorcami i dostawcami — dziatalno$¢ socjalna

221 Rozrachunki publiczno — prawne z tytutu podatku VAT — NALICZONY
222 Rozrachunki publiczno — prawne z tytutu podatku VAT — NALEZNY

223 Rozrachunki publiczno — prawne — podatek naliczony od faktur otrzymanych w m-cu nastepnym

225 Rozrachunki z budzetem

226 Odsetki za zwloke w zapfacie zobowigzan budzetowych
228 Odsetki od pozostatych zobowigzan publicznoprawnych
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 Rozliczenie wynagrodzen osobowych

231 Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen

232 Rozliczenie wynagrodzen bezosobowych

233 Rozrachunki z tytutu pozyczek z ZFSSoc.

234 Rozrachunki z pracownikami — zaliczki

235 Rozliczenia gotéwkowe

236 Rozrachunki z pracownikami — pozostate

237 Rozrachunki z tytutu uméw ratalnych

240 Pozostate rozrachunki z tytutu potracen z wynagrodzen
241 Pozostate rozrachunki

243 Pozostate rozrachunki z tytutu otrzymanych dotacii

244 Rozliczenia niedoboréw i szkdd

245 Rozliczenie nadwyzek

249 Rozliczenie z ZFSSoc. i dziatalnoscia inwestycyjng

252 Naleznosci od pracownikéw dochodzone na drodze sgdowe;
290 Odpis aktualizujacy naleznosci

Zespot 3 ,,MATERIALY | TOWARY”

300 Rozliczenie zakupu materiatéw i wyposazenia

301 Rozliczenie zakupu ustug i pozostatych materiatow

302 Rozliczenie zakupow inwestycyjnych

303 Rozliczenie zakupu ustug i materiatow — faktury otrzymane w m-cu nastepnym
308 Zakupy socjalne

310 Magazyn materiatow (MGL)

311 Magazyn materiatow biurowych i czystosciowych (MBC)

312 Magazyn inwestycyjny (MIN)

316 Magazyn opakowan zwrotnych

319 Materiaty rozchodowane, a niezuzyte, ustalone w inwentaryzacji

Zespot 4 ,,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE”
400 Amortyzacja § 4720

401 Zuzycie materiatow § 4210

402 Ustugi obce — remontowe § 4270

403 Podatki i optaty — rézne opfaty i sktadki § 4430

404 Wynagrodzenia § 4010

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia — ZUS § 4110

406 Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen § 3020
407 Wynagrodzenia bezosobowe § 4170

408 Zuzycie energii § 4260

409 Pozostate koszty rodzajowe — podréze stuzbowe krajowe § 4410
410 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia — Fundusz Pracy § 4120
411 Inne $wiadczenia — odpis na ZFSSoc. § 4440

413 Podatek od towarow i ustug (VAT) § 4530

414 Podatki i optaty — wptaty na PFRON § 4140
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415 Wynagrodzenia — dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040

416 Pozostate koszty rodzajowe — podroze stuzbowe zagraniczne § 4420
417 Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych § 3030

418 Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa § 4490

419 Optaty na rzecz budzetu parstwa § 4510

420 Podatek od nieruchomosci § 4480

421 Pozostate podatki na rzecz budzetu jednostek samorzadu terytorialnego § 4500
422 Optaty na rzecz budzetu jednostek samorzadu terytorialnego § 4520
428 Ustugi obce — zdrowotne § 4280

430 Ustugi obce — pozostate § 4300

435 Ustugi obce — ustugi internetowe § 4350

436 Ustugi obce - telekomunikacyjne w sieci ruchomej § 4360

437 Ustugi obce — telekomunikacyjne w sieci stacjonarnej § 4370

438 Ustugi obce — obejmujace ttumaczenia § 4380

439 Ustugi obce — ekspertyzy, analizy, opinie § 4390

440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i garaze § 4400

470 Ustugi obce — szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej § 4700

490 Rozliczenie kosztow

Zespot 5,KOSZTY WEDLUG TYPOW DZIALALNOSCI | ICH ROZLICZENIE”
500 Koszty dziatalnosci podstawowej — zlecenia

501 Koszty dziatalno$ci podstawowej - energia cieplna

504 Koszty dziatalnosci podstawowej — Monitoring

520 Koszty wydziatowe

530 Koszty dziatalno$ci pomocniczej — transport i sprzet

550 Koszty zarzadu

551 Koszty amortyzacji $rodkéw trwatych finansowanych przez UML

580 Rozliczenie kosztow dziatalnosci pomocniczej

Zespot 6 ,,PRODUKTY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE"”
610 Magazyn wyrobow gotowych

612 Magazyn kompostu

620 Odchylenia od cen ewidencyjnych wyrobow gotowych

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw — bierne

641 Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw — czynne

Zespot 7 ,,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY”

700 Sprzedaz ustug — zlecenia § 0830

701 Sprzedaz ustug — energia cieplna § 0830

704 Sprzedaz ustug — Monitoring § 0830

705 Sprzedaz wyrobdw — gal. bet., wierzba en. § 0840

707 Sprzedaz ustug — wielkogabaryty § 0830

710 Koszt wytworzenia przychodu — zlecenia

711 Koszt wytworzenia przychodu — energia cieplna

714 Koszt wytworzenia przychodu — Monitoring

715 Koszt wytworzenia przychodu — wyroby gotowe

716 Koszt wytworzenia przychodu — zlecenia gwarancyjne

717 Koszt wytworzenia przychodu — wielkogabaryty

719 Koszt wytworzenia przychodu — amortyzacja

740 Dotacje budzetowe § 2640

741 Srodki na zakupy inwestycyjne samorzadowych zaktadéw budzetowych — rezerwy § 6080
742 Srodki inwestycyjne samorzadowych zaktaddw budzetowych § 6070

743 Srodki na zakupy inwestycyjne samorzadowych zaktadéw budzetowych § 6080
750 Przychody finansowe § 0920, § 1510
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751 Koszty finansowe — pozostate odsetki (bkup) § 4580

752 Koszty finansowe — pozostate odsetki (nbkup) § 4580

753 Koszty finansowe - roznice kursowe ujemne § 4950

754 Odsetki od nieterminowych wptat pod. od nieruchomosci § 4670 (nbkup)

755 Odsetki od nieterminowych wptat pod. doch. od osob prawnych § 4650 (nbkup)

756 Odsetki od nieterminowych wpfat pod. VAT § 4680 (nbkup)

757 Odsetki od nieterminowych wptat pozostatych podatkéw i optat § 4570 (nbkup)

760 Pozostate przychody (ustugi inne) § 0830

761 Pozostate przychody operacyjne (bkup) poz. zmniejszenia

762 Przychody ze sprzedazy sktadnikow majatku trwatego § 0870

763 Przychody ze sprzedazy materiatéw § 0840

764 Pozostate przychody operacyjne — wptywy z réznych dochodow § 0970

765 Pozostate koszty operacyjne par. wg analityk

766 Koszty sprzedazy sktadnikéw majatku trwatego § 4300

767 Pozostate koszty operacyjne (nbkup) poz. Zmniejszenia

768 Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen (nbkup) § 3020

769 Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego § 4610

770 Zyski nadzwyczajne § 0970 (od 1.01.2016 r. ulega usunieciu z planu kont na podstawie rozporzadzenia
Ministra Finansdw z dnia 2.11.2015 r. (Dz.U. poz. 1954) wchodzacego w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku).
771 Straty nadzwyczajne — poz. zmniejszajace (od 1.01.2016 r. ulega usunigciu z planu kont na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2.11.2015 r. (Dz.U. poz. 1954) wchodzacego w zycie z dniem 1
stycznia 2016 roku).

780 Pozostate obroty wewnetrzne (przychody) § 0830

781 Koszt wytworzenia Swiadczen na wiasne potrzeby jednostki

782 Réwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych

783 Kary i odszkodowania na rzecz o0séb fizycznych § 4590 (nbkup)

784 Kary i odszkodowania na rzecz oséb prawnych, itp § 4600 (nbkup)

785 Wartos¢ zwracanego podatku od nieruchomosci § 4480

Zespot 8 ,FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY”
800 Fundusz jednostki — $rodki obrotowe

801 Fundusz jednostki — $rodki inwestycyjne

802 Fundusz jednostki — $rodki trwate

811 Dotacje budzetowe i pozabudzetowe

820 Rozliczenie wyniku finansowego

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw

841 Rezerwy na zobowigzania z tytutu odsetek

842 Przychody przysztego okresu

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

870 Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami — przychody i koszty

977 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — naleznosci i zobowigzania
978 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — zmiany funduszu

985 Zaangazowanie Srodkow zaktadow budzetowych

986 Zaangazowanie $rodkéw zaktadow budzetowych § 4300, § 4270, § 4280
987 Zaangazowanie $rodkéw zaktadow budzetowych § 4210

TO1 Transport jednostki pracy na zleceniach

TO02 Transport cena za jednostke
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2. Konta ksiag pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiegi gtdwnej.
W todzkim Zakfadzie Ustug Komunalnych ksiegi pomocnicze tworzy sie:
1.1. Konta zespotu 0 — ,MAJATEK TRWALY”.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuije sie:
a) Srodki trwate,

b) warto$ci niematerialne i prawne,

c) finansowy majatek trwaty,

d) inwestycje.

Do $rodkéw trwatych zaliczane sg nieruchomosci, maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne kompletne i
zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania przedmioty o przewidywalnym okresie uzywania
dtuzszym niz rok, przeznaczone na wiasne potrzeby lub oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, a ponadto $rodki trwate stanowigce wtasnos¢ samorzadu
terytorialnego Gminy £6dz, w stosunku do ktorych Zaktad wykonuje uprawnienia wiascicielskie.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie w ewidencji w cenach nabycia powigkszonych o
niepodlegajacy odliczeniu VAT lub w koszcie wytworzenia, w przypadku Srodkéw trwatych wytworzonych we
wlasnym zakresie, a w przypadku Srodkéw trwatych otrzymanych od samorzadu terytorialnego w wartosci
okreslonej przepisem lub w decyzji o przekazaniu. Cena nabycia obejmuje:

a) cene zakupu nalezng (facznie z podatkiem VAT, jesli nie podlega odliczeniu lub zwrotowi) pomniejszong o
ewentualne rabaty, upusty, skonta i inne zmniejszenia,

b) cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe, itp.),

¢) koszty transportu zatadunku i wytadunku,

d) koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynno$ci poprzedzajacych oddanie obiektu do uzytkowania,

e) odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan i przedptat dotyczacych inwestyciji w toku.

Srodki trwate przyjete po zakoficzeniu robét inwestycyjnych wycenia sie w wartoéci wszystkich poniesionych na
dany obiekt kosztach - zaréwno bezposrednich, jak posrednich, poniesionych przed jego przyjeciem do uzywania
w stanie kompletnym.

Majatek trwaty ewidencjonowany jest na nastepujgcych kontach:
011 Srodki trwate (podstawowe)

Na koncie tym ewidencjonuje sie: stan, zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej podstawowych Srodkow
trwatych, ktére umarzane sq poprzez spisanie w cigzar kosztow, § 4720, konto ,400” wedtug stawek podanych w
przepisach o podatku dochodowym od 0sdb prawnych. Przyjetq metodg amortyzacji jest metoda liniowa.

Ksiegq pomocnicza do konta syntetycznego ,Srodki trwate” jest ,Rejestr $rodkéw trwatych” prowadzony w
programie Xpertis Srodki Trwate. Rejestr ten jest jednoczesnie ksiega pomocniczg do konta ,Umorzenie $rodkéw
trwatych” i prowadzony jest w uktadzie indywidualnych kart poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych. Kazdy
Srodek trwaly w Zaktadzie posiada swoj wiasny, niepowtarzalny numer ewidencyjny i wedtug niego jest
wykazywany w rejestrze Srodkow trwatych. W rejestrze Srodkow trwatych ewidencjonuje sie wszystkie przyjecia
przez Zaktad $rodkow trwatych, ich sprzedaz oraz likwidacja. Suma warto$ci $rodkow trwatych tworzy warto$¢
tzw. brutto Srodkéw trwatych posiadanych przez Zaklad, ktéra przedstawiana jest na koncie ,Srodki trwate”. Dla
kazdego $rodka ksieguje sie systematycznie jego amortyzacje (umorzenie), ktore prezentuje utrate wartosci z
tytutu zuzycia tego $rodka trwatego. Skumulowana amortyzacja prezentuje zuzycie $rodka trwatego od momentu
przyjecia go przez Zaktad do uzytkowania i jest widoczna koncie ,Umorzenie Srodkow trwatych”.

Srodki trwate finansowane sg z budzetu gminy lub z érodkéw wlasnych zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym.
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Po stronie Wn ewidencjonuije sie:

a) przychody nowych lub uzywanych podstawowych S$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub z
zakonczonych inwestycji oraz otrzymanych w nieodptatne uzywanie od Skarbu Panstwa lub samorzadu
terytorialnego,

b) ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

c) zwiekszenie wartosci poczatkowej o naktady poniesione na ulepszenie istniejacych $rodkdw trwatych oraz z
tytutu aktualizacji wyceny $rodkdéw trwatych,

d) wartosci zakoficzonych inwestycji w obcych Srodkach trwatych.

Po stronie Ma ujmuie sie:

a) rozchod $rodkéw trwatych w zwigzku z likwidacja, sprzedaza lub nieodptatnym przekazaniem,
b) ujawnione niedobory Srodkéw trwatych,

c) zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny.

012 Pozostate srodki trwate — o charakterze wyposazenia

Na koncie tym ewidencjonowane sg kontenery i pojemniki stuzace do selektywnej zbiérki surowcdw wtdrnych
otrzymane od Gminy oraz zakupione z wiasnych $rodkéw. Ewidencja iloSciowa i iloSciowo-wartosciowa
prowadzona jest w Dziale Gospodarki Materiatowej zgodnie z aktualng Instrukcjg Gospodarki Materiatowe.

013 Pozostate $rodki trwate (PN)

Na koncie tym ewidencjonowane sg; stan, zwiekszenia i zmniejszenia pozostatych srodkéw trwatych tj. o warto$ci
od 501,00 zt do 3.499,00 zt, ktére amortyzowane sg w 100 % w koszty w momencie przyjecia do eksploatacii.
Zakup pozostatych $rodkow trwalych finansowany jest z wlasnych $rodkéw. Ewidencja iloSciowo-wartociowa
prowadzona jest w programie ,Xpertis Srodki Trwate”.

Dla przedmiotéw o warto$ci do 500 zt prowadzona jest tylko ewidencja ilosciowa.

a) w Dziale Ekonomiczno-Finansowym w programie ,Xpertis Logistyka” — wyposazenie i sprzet biurowy, meble,
wyposazenie barakowozdw, itp.,

b) w Dziale Gospodarki Materiatowej w wypozyczalni reczna kartoteka zgodnie z aktualng Instrukcjg Gospodarki
Materiatowej, dotyczy to rowniez elektronarzedzi i przedmiotébw o wartodci wyzszej, lecz krétkim okresie
uzytkowania, np.: tarcze do betonu, wiertta.

020 Wartosci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne umarza sie poprzez spisanie w ciezar § 4720, konto ,400” stosujgc stawki
umorzeniowe zgodne z tabelg amortyzacyjng zawartg w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Konta 070, 071, 072, 073 - stuzg do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia majatku
trwatego.

Konto ,Inwestycje (Srodki trwate w budowie)” prowadzi si¢ z podziatem na 080 Inwestycje — $rodki trwate w
budowie — jako zakupy gotowych débr inwestycyjnych oraz konto 081 Inwestycje — zadania inwestycyjne — jako
wieloletnie inwestycije.

1.2. Konta zespotu 1 - ,SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE”

Ewidencjonuije sie tu Srodki pienigzne znajdujace sie w kasie Zaktadu oraz pienigdze ulokowane na rachunkach
bankowych.

W banku Getin Bank otwarto nastepujace rachunki:
a) Rachunek biezacy samorzadowych zaktadow budzetowych — 131,
b) Rachunek srodkéw specjalnych — ZFSS - 133,
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¢) Inne rachunki bankowe — wadium — 134.

Zadaniem kont zespotu 1 jest wykazanie przychoddw i rozchodéw oraz stanéw érodkéw pienieznych w kasie,
obrotéw oraz stanéw $rodkdw pienieznych na wszystkich rachunkach bankowych.

Dla konta 131 jest prowadzona ewidencja szczegétowa zapewniajgca podziat Srodkéw pienieznych wedtug
pozycji klasyfikacji planu finansowego.

Dla konta 134 jest prowadzona ewidencja szczeg6towa z podziatem na subkonta, dla poszczegdinych wptat —
poszczegolnych kontrahentow. W banku jest zatozonych 10 subkont. W razie wiekszej ilosci wptacajgcych
zostang uruchamiane kolejne subkonta. Ewidencja ta pozwala przekaza¢ kontrahentowi odsetki naliczone przez
bank do konkretnej wptaty wadium.

Ewidencja srodkow pienieznych znajdujacych sie w kasie prowadzona jest koncie 101. Kasa prowadzona jest
zgodnie z biezaca Instrukcjg Funkcjonowania Kas.

1.3. Konta zespotu 2 - ,,ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA”

Konta do ewidencji rozrachunkéw z kontrahentami to:

a) 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

b) 202 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — inwestycje,

¢) 203 - Rozrachunki z kontrahentami z tytutu wptaconego wadium,

d) 204 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — rezerwy,

e) 205 - Rozrachunki z kontrahentami zagranicznymi,

f) 208 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — dziatalno$¢ socjalna.

Do kont tych prowadzone sg konta analityczne z podziatem na kontrahentéw (1 poziom analityki). Sq to
pieciocyfrowe liczby, gdzie pierwsze dwie cyfry oznaczajg kolejng litere alfabetu, od ktbrej zaczyna sie
rzeczownik zawarty w nazwie kontrahenta, np.: ,Zaktad” to 23?7?7?, pozostate znaki to numer w kartotece
kontrahentow na litere ,Z'.

Drugi poziom analityki pozwala prowadzi¢ ewidencje z podziatem na naleznoéci i zobowigzania z tytutu odsetek.

Wydzielono konta do ,Rozrachunkéw publicznoprawnych”, ktére podzielone sg na konto 221, 222, 223 stuzace
do ewidencji podatku VAT naliczonego i naleznego z podziatem analitycznym zgodnym z uktadem deklaracji VAT
oraz konto 225 stuzace do rozliczania podatkéw z Urzedem Skarbowym 9podatku VAT, podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych i prawnych) oraz rozrachunkéw z budzetem samorzadow terytorialnych z podziatem na tytuty
podatkow.

Konto 226 stuzy do ewidencji odsetek od rozrachunkdw budzetowych z podziatem na tytuty podatkowe, a konto
228 do ewidenciji odsetek od pozostatych rozrachunkdw publicznoprawnych wedtug tytutdw zgodnych z analitykq
konta 229.

Na koncie 229 ksieguje sie pozostate rozrachunki publicznoprawne takie jak: rozrachunki z ZUS i Urzedem
Wojewddzkim oraz Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen wynikajace ze stosunku pracy ksiegowane sg na koncie 231, a do rozliczen
tych wynagrodzen stworzono odpowiednie analityki na koncie 230, konto 232 do rozliczen wynagrodzen
bezosobowych.

Konto 233 Rozrachunki z tytutu pozyczek z ZFSS stuzy do rozliczania pracownikéw splacajacych na raty
pozyczki remontowe i budowlane z ZFSS i kontrolowania systematycznosci i terminowosci tych sptat.
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Do rozliczen z pracownikami z tytutu pobranych zaliczek na zakupy stuzy konto 234. Konto 235 stuzy do
prowadzenia rozliczen tych zaliczek umozliwiajac jednoczesnie prowadzenie osobnych rejestréw: ,Zakup ustug”,
,Zakup materiatow”.

Ze wzgledu na licznie wystepujace rozrachunki z pracownikami z tytutu obcigzen za odziez, narzedzia i prywatne
rozmowy telefoniczne stworzono odrebne konto 236 Rozrachunki z pracownikami — pozostate, z podziatem
analitycznym wedtug identyfikatoréw pracownikéw.

Pozostate rozrachunki takie jak: roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd, zajecia komornicze, rozrachunki z PZU z
tytutu roznych umow, rozrachunki z PUP z tytutu refundacji wynagrodzen w ramach podpisanych uméw i inne
ksieguje sie na koncie 240 Pozostate rozrachunki z tytutu potracen i wynagrodzen, 241 Pozostate rozrachunki
oraz 244 Rozliczenia niedoborow i szkdd, 245 Rozliczenia nadwyzek. Na koncie 243 Rozrachunki z tytutu
otrzymanych dotacji ksieguje sig niewykorzystang dotacje na cele inwestycyjne. Konto 249 stuzy natomiast do
rozliczania nalezno$ci i zobowigzan z ZFSS oraz dziatalnosci inwestycyjnej z dziatalno$cig podstawowa. Konto
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych a nie wyptaconych.

Na kontach rozrachunkéw nie muszg by¢ ewidencjonowane te naleznosci i zobowigzania, ktére zostaty
zaptacone w dniu ich powstania, ale wowczas wptyw $rodkéw pienieznych nalezy ksiegowac w korespondencji z
kontami przychodéw lub funduszy wyodrebnionych, a rozchéd Srodkow w korespondencji z kontami kosztow,
sktadnikéw majatkowych lub funduszy.

1.4. Konta zespotu 3 - ,MATERIALY | TOWARY”

Konta przeznaczone sg do ewidencji i rozliczania zapaséw wtasnych, zakupu materiatéw oraz ustug. Ze wzgledu
na rodzaje zakupdw wydzielono odrebne konta do ewidenciji tych zakupow:

a) rozliczenie zakupu materiatéw i wyposazenia — 300,

b) rozliczenie zakupu ustug i pozostatych materiatéw — 301,

rozliczenie zakupdw inwestycyjnych — 302,

rozliczenie zakupu ustug i materiatow — faktury otrzymane w miesigcu nastepnym - 303,

zakupy dziatalnosci socjalnej — 308.

c
d
e

—_—— — —

Uktad analityczny tych kont prowadzony jest zgodnie z udziatem deklaracji VAT i prowadzonych do nich
,Rejestrem VAT” w programie Xpertis Finanse i Ksiegowos¢.

Na koncie 310 Magazyn materiatéw (MGL, MSZ, MUS) ksieguje sie przychody i rozchody materiatéw objetych
ewidencjq iloSciowo — warto$ciowa.

Analogiczne ksiegowania wystepuja na kontach 311 Magazyn materiatow biurowych i czysto$ciowych (MBC),
312 Magazyn inwestycyjny (MIN), 316 Magazyn opakowan zwrotnych. Ewidencja na tych kontach
magazynowych prowadzona jest zgodnie z Instrukcjg gospodarki magazynowej w programie Xpertis Logistyka i
zapewnia ustalenie zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych.

Magazyny dziatajg wedtug zasady ,wielu cen”: Rozliczenia warto$ciowe obrotdw magazynowych odbywajg sie w
cenach z cennika materiatu (kazdy materiat posiada wtasny cennik, do ktdrego z dokumentu przychodowego
dopisuje si¢ nowg cene i stan materiatu). Magazyn szlaki dziata wedtug cen $rednich

Materiaty ktorych wartos¢ zaliczana jest do kosztow bezposrednich po ich zakupie to:

a) paliwa samochodowe,

b) ksigzki, kalendarze i inne wydawnictwa,

c) drobne artykuty spozywcze,

d) inne materiaty o niskiej warto$ci do 50,00 zt w matych ilosciach do natychmiastowego zuzycia przez Dziat
Administracyjny i Wydziat Interwencyjno — Sprzetowy.
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Konto 319 stuzy do ewidencjonowania materiatow rozchodowanych, a niezuzytych, ktdrych wartos¢ ustalana jest
na podstawie inwentaryzacji dokonywanej na dzier sporzadzania bilansu.

1.5. Konta zespotu 4 - ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE”

Prowadzi sie tu ewidencje analityczng kosztéw wedtug rodzaju, ujetych na kontach 400 — 411, 413 — 422, 428,
430, 435 — 440 i 470 wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow i
rozchodow w zakresie paragraféw. Salda kont zespotu przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 490 stuzy do rozliczenia kosztow poniesionych w okresie sprawozdawczym i zaksiegowanych na kontach
od 400 do 470.

Przy rozliczeniu w cigzar zespotu 5 podatku VAT naliczonego a niepodlegajacego odliczeniu stosuje sie
rozdzielnik VAT.

Konto 400 stuzy do ewidenciji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od Srodkéw trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sg naliczane
stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych. Na podstawie ustalen zawartych w § 6 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. — $rodki trwate (z wyjatkiem gruntdéw) oraz wartosci
niematerialne i prawne amortyzuje sie wedtug metody liniowej. Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone
odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz
przeniesienie w koricu roku salda na wynik finansowy. W ciagu roku konto 400 moze wykazywacé saldo Whn, ktére
wyraza wysokos¢ kosztow amortyzacii naliczonej od poczatku danego roku.

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow | wyposazenia w podstawowej dziatalno$ci operacyijnej,
a takze dziatalnosci pomocniczej i ogoinego zarzadu Zaktadu. Zapasy obejmujgce materiaty wycenia sie w
cenach ewidencyjnych réwnym cenom zakupu. Przyjecie do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach
zakupu. Rozchéd materiatéw z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedtug rzeczywistych cen zakupu
wycenia sie metodq szczegotowej identyfikacji cen. Na tym koncie ujmuje sie takze réwnowarto$¢ umorzenia
sktadnikow wyszczegolnionych w § 6 ust. 3 pkt 1-6 rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r., ktdre
podlegajg umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania do uzytkowania.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 401 ujmuije sie zuzycie:

a) materiatow wydanych do dziatalnosci podstawowej, ogoinej i pomocniczej, w tym takze odpadkéw,

b) wyposazenia,

c) opakowan,

d) paliwa,

e) cze$ci zapasowych maszyn i urzadzen.

f) ogumienia i cze$ci samochodowych,

g) materiaty dot. BHP, biurowe, Srodki czystosci,
i) prenumerata i inne wydawnictwa.

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej Zaktadu
dotyczacych ustug remontowych, napraw i konserwacji Srodkow trwatych uzywanych przez Zaktad. Konto
odpowiada klasyfikacji budzetowej § 4270.

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow zwigzanych z r6znego rodzajami ptatnosci i sktadek, miedzy
innymi:

a) opfaty za ubezpieczenia samochoddw i innych pojazdow (tacznie z kierowcg i pasazerami),

b) sktadki na rzecz stowarzyszen krajowych, inne,

c) koszty ubezpieczen chorobowych praktykantéw,

d) rézne ubezpieczenia rzeczowe.
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Konto 404 stuzy do ewidencji wynagrodzer osobowych pracownikéw obejmuja wynagrodzenia iinne
$wiadczenia z tytutu pracy, wyptacane lub wydane w naturze (odpowiednio przeliczone) - nalezne z tytutu
istniejacego stosunku pracy lub stosunku stuzbowego.

Wynagrodzenia osobowe obejmujg w szczegdlnosci:

a) wynagrodzenia zasadnicze w formie czasowej, akordowej, prowizyjnej i innej,

b) dodatki za staz pracy oraz inne dodatki (dodatkowe wynagrodzenia) za szczegoine wiasciwosci pracy,
szczegdlne kwalifikacje lub warunki pracy,

c) premie i nagrody regulaminowe i uznaniowe,

e) dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,

f) wynagrodzenia dodatkowe za prace wykonywane w ramach obowigzujgcego wymiaru czasu pracy, lecz
niewynikajgce z zakresu czynnosci,

g) wynagrodzenia za czynnosSci przewidziane do wykonania poza normalnymi godzinami pracy w zaktadzie lub
w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (np. dyzury, petnienie pogotowia domowego),

h) doptaty (dodatki) wyrdwnawcze (np. wyréwnanie do wysokosci kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw),

i) wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, wyptacane ze $rodkow pracodawcdw (wynagrodzenia za urlopy
wypoczynkowe i dla poratowania zdrowia, za czas niezdolno$ci do pracy wskutek choroby, za czas przestoju
niezawinionego przez pracownika i inne),

j) nagrody jubileuszowe, odprawy rentowe iemerytalne, ekwiwalenty pieniezne za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy i inne.

Konto 405 stuzy do ewidencji wydatkow z tytutu ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych i dotyczg § 4110 klasyfikacji budzetowe.

Konto 406 stuzy do ewidencji nagrod i wydatkow osobowych nie zaliczonych do wynagrodzen, a w
szczegolnosci:

a) Swiadczenia rzeczowe, wynikajace z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy (w tym
profilaktyczne positki i napoje), oraz ekwiwalenty za te $wiadczenia, atakze ekwiwalenty za pranie odziezy
roboczej wykonywane przez pracownikdw, ekwiwalenty za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego,

b) ekwiwalenty pieniezne za uzyte przy wykonywaniu pracy narzedzia, materiaty lub sprzet, stanowigce wtasno$é
wykonawcy,

c) srodki wydawane do spozycia pracownikom wytgcznie w czasie wykonywania pracy oraz dodatki kaloryczne
wyptacane na podstawie odrebnych przepisdw,

d) warto$¢ umundurowania, jesli obowigzek jego noszenia wynika z obowigzujgcych ustaw,

e) wyptaty dokonywane na rzecz twércow wynalazkéw, projektow racjonalizatorskich i wzoréw uzytkowych oraz
nagrody zwigzane ztymi projektami, atakze nagrody za osiggnigcie wymiernych efektéw ekonomicznych
wdrazania nowych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, bedacych wynikami prac badawczych,

f) okreslone ustawowo: odprawy pieniezne, odszkodowania, rekompensaty lub inne $wiadczenia z powodu
ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn niedotyczacych
pracownikow,

g) odszkodowania przystugujace od pracodawcy za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek wypadku przy
pracy,

h) zasadzone i dobrowolnie wyptacone odszkodowania w sprawach o roszczenia ze stosunku pracy,

i) odprawy po$miertne.

Konto 407 stuzy do ewidencji wydatkéw zwigzanych z wynagrodzeniami z tytutu uméw zlecenia i o dzieto, z
wyjatkiem honorariow zaliczanych do paragrafu 4090, a w szczegolno$ci:

a) wynagrodzenia wyptacane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto,

b) wynagrodzenia wyptacane na podstawie odrebnych przepiséw osobom, ktdre wykonujg okre$lone czynnosci
na polecenie wiasciwych organow, w szczegoinosci biegtym w postepowaniu przygotowawczym, sadowym
i administracyjnym, wynagrodzenia za czynnosci arbitréw, wynagrodzenia ttumaczy przysiegtych, wynagrodzenia
kuratorow zastepujacych strony w postepowaniu,
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¢) wynagrodzenia wyptacane osobom fizycznym za udziat w komisjach, radach, zespotach, komitetach, radach
nadzorczych, zarzadach spotek, jury w konkursach, radach naukowych i naukowo-technicznych, niezaleznie od
sposobu ich powotywania,

e) dodatkowe wynagrodzenia radcéw prawnych z tytutu zastepstwa w postepowaniu sgdowym wyptacane na
podstawie umowy cywilnoprawne;.

Ponadto ujmuje sie wynagrodzenia przystugujace cztonkom komisji wojewddzkiej do spraw stuzby zastepczej
i cztonkom komisji do spraw stuzby zastepcze] za udziat w pracach tych komisji, wynagrodzenia dla
pozaetatowych cztonkéw samorzadowych kolegiéw odwotawczych za udziat w posiedzeniach, wynagrodzenia
ryczattowe dla pozaetatowych cztonkdw kolegidw regionalnych izb obrachunkowych.

Konto 408 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia energii, obejmujacej optaty za dostawe energii elektrycznej,
cieplnej i innej, gazu oraz wody.

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw podrézy stuzbowych krajowych pracownikéw, ponoszone zgodnie
Z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;
z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167), inne wydatki zaliczone na podstawie odrebnych przepiséw do
wydatkéw na podréze stuzbowe krajowe, np. zwrot kosztdéw za uzywanie przez pracownikow witasnych pojazdow
do celéw stuzbowych w granicach administracyjnych miasta lub gminy, przejazdy miejscowe pracownikéw,
wyrownanie wydatkéw ponoszonych przez pracownikdw w zwigzku z wykonywaniem pracy poza statym
miejscem pracy lub poza statym miejscem zamieszkania oraz przeniesieniem do pracy w innej miejscowosci.

Konto 410 stuzy do ewidenciji sktadek na Fundusz Pracy zgodnie z § 4120 klasyfikacji budzetowe;.

Konto 411 stuzy do ewidencji odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, a zwlaszcza wydatki
ponoszone zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
(Dz. U.z2012r. poz. 592, z pdzn. zm.).

Konto 413 stuzy do ewidencji podatku od towaréw i ustug (VAT), zgodnie z § 4530 klasyfikacji budzetowe;.

Konto 414 stuzy do ewidencji wptat na Parstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, obejmujace
wptaty, o ktérych mowa w art. 21 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. nr 127, poz. 721, z pézn. zm.).

Konto 415 stuzy do ewidencji dodatkowego wynagrodzenia rocznego, obejmujace wydatki ponoszone zgodnie
z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 1144)

Konto 416 stuzy do ewidencji wydatkéw ponoszonych na podréze stuzbowe zagraniczne pracownikdw, Paragraf
ten obejmuje wydatki na podréze stuzbowe zagraniczne pracownikow, zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. wsprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej.

Konto 417 stuzy do ewidencji roznych wydatkow na rzecz oséb fizycznych, zgodnych z § 3030
klasyfikacji budzetowej, m.in.:

a) diety dla radnych jednostek samorzadu terytorialnego i czionkéw komisji organéw stanowiacych jednostek
samorzadu terytorialnego,

b) diety dla czlonkéw komisji dziatajacych przy organach administracji publicznej,

¢) zwrot kosztow podrozy, dojazdéw komunikacja miejscowa, i noclegéw cztonkom komisji dziatajacych przy
organach administracji publicznej oraz zwrot kosztdw podrozy radnym jednostek samorzadu terytorialnego.
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Konto 418 stuzy do ewidencji pozostatych podatkéw na rzecz budzetu panstwa dotyczacego § 4490 klasyfikacii
budzetowej.

Konto 419 stuzy do optat na rzecz budzetu panstwa dotyczacego § 4510 klasyfikacji budzetowe.
Konto 420 stuzy do ewidencji podatku od nieruchomosci dotyczacego § 4480 klasyfikacji budzetowe;.

Konto 421 stuzy do ewidencji pozostatych podatkow na rzecz budzetu jednostek samorzadu terytorialnego
dotyczacego § 4500 klasyfikacji budzetowe.

Konto 422 stuzy do ewidenciji optat na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego dotyczacych § 4520 klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 428 stuzy do ewidencji wydatkéw zwigzanych z ustugami obcymi zdrowotnymi, a zwtaszcza wydatki
z zakresu medycyny pracy obejmujace badania wstepne, okresowe i profilaktyczne pracownikow, dotyczace §
4280 klasyfikacji budzetowe;.

Konto 430 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej Zaktadu.
Konto odpowiada klasyfikacji budzetowej § 4300. Koszty ustug ewidencjonuje sie w cenach zakupu netto {j. bez
podlegajacego odliczeniu naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast jezeli naliczony podatek VAT nie
podlega odliczeniu od naleznego, wowczas o jego warto$¢ zwieksza sie koszt nabytej ustugi. Na koncie 430
ujmuije sie w szczegolnosci przyjete:

a) ustugi transportowe zwigzane z przewozem rzeczy, miedzy innymi; optaty za przewdz wszelkich towaréw
obcymi $rodkami transportu przy zakupach loco magazyn dostawcy, wraz z kosztami zatadowania i wytadowania,
jesli nie zostaty one wyodrebnione w rachunku za transport, np. transport opatu z dostawg do piwnic,

b) optaty za ustugi pocztowe,

c) ustugi w zakresie utrzymania drég,

d) ustugi pralnicze,

e) ustugi kominiarskie, wywoz $mieci, utrzymanie parkdw i zieleAcow,

f) ustugi drukarskie, introligatorskie, powielanie, kopiowanie,

g) ustugi osrodkéw mechanicznego i automatycznego przetwarzania danych,

h) optaty za ustugi pogrzebowe,

i) optaty radiofoniczne i telewizyjne,

j) ustugi naukowo-badawcze,

k) ustugi reklamowe, ustugi dotyczace ogtoszen, obwieszczen, rozprowadzania pism,

) ustugi w zakresie badania technicznego pojazdéw, wytwarzania tablic rejestracyjnych dla organéw wiasciwych
w sprawach rejestracji pojazdéw,

m) ustugi prawne,

n) ustugi sktadowania i utylizacji odpadéw,

0) ustugi bankowe - koszty i prowizje bankowe.

Konto 436 stuzy do ewidencji wydatkéw zwigzanych zakupem ustug telekomunikacyjnych, w tym ustug dostepu
do sieci Internet, co oznacza, ze wydatki realizowane dotychczas z paragraféw 435 i 437 bedg obecnie
realizowane z paragrafu 436 klasyfikacji wydatkdw. Zgodnie z rozporzadzeniem w klasyfikacji wydatkéw od dnia
1 stycznia 2015r zostat uchylony paragraf 435 — ,Zakup ustug dostepu do sieci Internet" oraz paragraf 437 —
,Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej".
Paragraf 436 — ,Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej" wraz z dodanymi objasnieniami otrzymat brzmienie 436 - ,Optaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnych".

Konto 439 stuzy do ewidencji kosztéw zwigzanych z wykonaniem ekspertyz, analiz i opinii zgodnie z § 4390 i
obejmuje wydatki na ustugi $wiadczone na rzecz jednostki przez przedsiebiorce, o ktérym mowa w art. 4 ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, z wytgczeniem ekspertyz, analiz, opinii i innych
materiatow sporzadzanych i optacanych w ramach realizowanej przez jednostke inwestycji.
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Konto 440 stuzy do ewidencji optat za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe i
odnosi sie do wydatkow w § 4400 klasyfikacji budzetowe;.

Konto 470 stuzy do ewidencji kosztdow szkolen pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,
zgodnie z § 4700 klasyfikacji budzetowe;.

Konto 490 stuzy do przeniesienia na konto zespotu 5 kosztéw prostych zaewidencjonowanych w ciggu okresu
sprawozdawczego na kontach 400 — 470, przeniesienia na konto 640 i 641 kosztéw poniesionych w danym
okresie, ktére do kosztéw dziatalnosci na kontach zespotu 5 bedg zaliczane w pdzniejszych okresach, ujecia
kosztu wytworzenia produktéw przekazanych na wiasne potrzeby, przeniesienia w koricu roku kosztoéw
wytworzenia sprzedanych produktow oraz kosztow niewliczonych do kosztu wiasnego produktéw, ale
obcigzajacych wynik finansowy danego roku.

Rozliczenie kosztéw prostych w korespondencji z kontami zespotu 5 i 6 moze by¢ dokonywane réwnolegle z
zapisami kosztow na kontach kosztéw rodzajowych lub zbiorczo na koniec okresu sprawozdawczego.

Saldo konta 490 wyraza zmiane stanu produktow. Przez zmiang stanu produktéw rozumie sie zwiekszenie lub
zmniejszenie sald na koniec okresu w stosunku do sald na poczatek okresu wystepujacych na kontach
dotyczacych produktéw gotowych i pétfabrykatéw przyjetych do magazynu, produkcji niezakonczonej i rozliczen
miedzyokresowych kosztow.

Na dzieh bilansowy saldo konta 490 przenosi sie na konto 860 jako korekte kosztéw poniesionych w okresie
(zmiana stanu produktéw na koniec roku obrotowego w stosunku do stanu na poczatek roku).

1.6. Konta zespotu 5 - ,KOSZTY WEDLUG TYPOW DZIALALNOSCI | ICH ROZLICZENIE”

Ewidencjonuije sig tu koszty wedtug miejsc powstawania:
a) koszty dziatalnosci podstawowej — 500, 501, 504,

b) koszty wydziatowe — 520,

c) koszty dziatalno$ci pomocniczej — transport — 530,

d) koszty dziatalno$ci pomocniczej — betoniarnia — 532,
e) koszty zarzadu — 550.

1.6.1. Dziatalno$¢ podstawowa

500 — Koszty dziatalno$ci podstawowej — zlecenia,
501 — Koszty dziatalnosci podstawowej — energia cieplna,
504 — Koszty dziatalnosci podstawowej — Monitoring.

W ciezar kont ksiegowane sg koszty, ktére dotyczg jednostek wykonanych ustug i ktore moga by¢ w doktadny
sposdb, gtéwnie na podstawie dokumentéw zrddiowych odniesione na wiadciwy przedmiot kalkulacji. Budowa
analityczna kont 500 pozwala na prowadzenie analizy kosztéw dziatalnosci podstawowej danego wydziatu,
danego zlecenia, z podziatem na pozycje kalkulacyjne (poziom drugi analityki).

Konto 501 Koszty dziatalnosci podstawowej — energia cieplna prowadzone jest w ukfadzie analitycznym zgodnym
z ustawa z dnia 10.04.1997 r. ,Prawo energetyczne”:

| poziom — numer zlecenia,

Il poziom - taryfy wedtug art. 44 ust. 1 Ustawy Prawo energetyczne,

Il poziom - pozycje kalkulacyjne.

Na koniec kazdego miesigca nastepuje przeksiegowanie kosztéw ustug, ktore zostaly sprzedane w danym
miesigcu, na konto 710 - 718 Koszt wtasny uzyskania przychodu (odpowiednio dla danego typu ustug). Konto
500 na koniec okresu sprawozdawczego moze wykonywac saldo, ktére moéwi nam o produkcji niezakorczone.

Wycena produkcji w toku nastepuje w oparciu o dane ksiggowe (saldo).
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Zamykanie zlecen (przeksiegowanie na konto 710 i 711) na koniec miesigca dokonywane jest za pomocq
automatycznego ksiegowania pt: ,Zamkniecie zlecenia na koncie 500" oraz ,Zamkniecia zlecenia na koncie 501",

Przeksiggowanie kosztow na konto 712, 713, 714 oraz 715 nastgpuje przy pomocy automatycznego ksiggowania
pt: ,Zamknigecie 504"

1.6.2. Koszty wydziatowe - 520

W ciezar tego konta ksiegowane sg te koszty, ktére powstajg w wydziatach produkcyjnych i nie mogg byé
odniesione na odpowiednie przedmioty kalkulacji w sposob bezposredni.

Ewidencja szczego6towa prowadzona na tym koncie umozliwia:

a) ustalanie kosztéw wydziatowych poszczegélnych wydziatow,

b) podziat kosztow wydziatowych poszczegdlnych wydziatbw na pozycje utatwiajace kontrole, analize i
planowanie tych kosztow.

Stosowany jest nastepujacy podziat analityczny:

a) ptace z narzutami,

b) materiaty, paliwa i energia,

¢) inne wyptaty na rzecz oséb fizycznych nie bedace wynagrodzeniami,
d) amortyzacja majatku,

€) ustugi obce na rzecz wydziatu,

f) ustugi wydziatdw pomocniczych,

g) remonty i konserwacje Srodkéw trwatych i wyposazenia,

h) pozostate koszty (czynsze, dokumentacja przetargowa, delegacije),
i) koszty nieprodukcyjne: koszty robot poprawkowych, usuwanie usterek, roboty uzupetniajgce do robét z
poprzedniego roku.

—_—— — —

Po zakoriczeniu miesigca taczna suma kosztdw zaewidencjonowanych na koncie 520 Koszty wydziatowe jest
przenoszona na strone Wn konta 500 Produkcja podstawowa wedtug klucza kosztow bezposrednich
poniesionych na zleceniach ,Z”", ,\W" oraz ,J” w danym miesigcu, wyliczonych wzorem:

> Kw = suma kosztow wydziatowych dla danego wydziatu — konto 520,

> K bezp = suma kosztéw bezposrednich na zlecenia — konta analityczne 500, konta analityczne 081 lub suma
kosztow bezposrednich na zlecenia — konta analityczne 500 i 501 w przypadku oddziatu EG, lub suma kosztow
bezposrednich na zlecenia — konta analityczne 500 i konto 504.

Przenoszenie wyzej wymienionych kosztow odbywa si¢ ksiegowaniem automatycznym pt: ,Rozliczenie kosztow
wydziatowych”.

Na koniec okresu sprawozdawczego konta te nie wykazujq salda.

1.6.3. Koszty dziatalno$ci pomocniczej - transport i sprzet — 530 oraz betoniarnia — 532

Za dziatalno$¢ pomocniczg uznaje sie dziatalnoS¢ wydziatow, ktére Swiadczg ustugi na rzecz innych komorek
organizacyjnych £tZUK, a jesli ich zdolno$¢ produkcyjna przekracza potrzeby wewnetrzne, rowniez cze$ciowo na
sprzedaz. Taka jednostkg organizacyjng, dziatalnosci pomocniczej, wyodrebniong jako miejsce powstawania
kosztow jest Wydziat Interwencyjno — Sprzetowy oraz Poligonowa Wytwornia Galanterii Betonowej — Betoniarnia.
Swiadcza one ustugi przede wszystkim na wiasne potrzeby Zaktadu.
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Ewidencja na koncie 530 jest prowadzona z podziatem na poszczegdine jednostki taboru ciezarowego i
osobowego oraz sprzetu (2 poziom analityki), z uwzglednieniem pozycji kalkulacyjnych (3 poziom analityki):

a) ptace z narzutami obstugi jednostek sprzetu i taboru samochodowego,

b) materiaty (paliwo, ogumienie, pozostate materiaty),

c) remonty, konserwacje.

Natomiast pozostate koszty takie jak: ptace z narzutami pozostatych pracownikow (kierownictwo, mechanicy),
amortyzacja, delegacje, materiaty dotyczace dziatalno$ci dziatu ksiegowane sg w osobnej analityce 999 — koszty
wydziatowe (poziom 2 analityki). Analityka 999 na Konic miesigca przenoszona jest wedlug ,Rozdzielnika
transportu Nr 1" na poszczegdlne jednostki taboru wedtug klucza iloSci godzin pracy danej jednostki sprzetu w
stosunku do ilosci godzin pracy catego taboru. Obcigzanie kont zespotu 5 oraz 081 dokonywane jest wedtug cen
ewidencyjnych ustalanych raz na pétrocze notg ,Nota transportowa nr 2”.

Saldo konta 530 (odchylenie od cen ewidencyjnych transportu) na koniec miesigca jest rozliczane na koncie 550,
poniewaz produkcja niezakoriczona nie wystepuje i koszty okresu sprawozdawczego Dziat Transportu podlegajg
catkowitemu rozliczeniu.

Ewidencja na koncie 532 jest prowadzona z podziatem na analityki:
a) ptace z narzutami,

b) materiaty, energia, woda i $cieki,

¢) ustugi transportowe i sprzetowe wiasne i obce,

d) remonty i konserwacje,

€) amortyzacja majatku,

f) pozostate koszty.

—_—— — —

Na koniec miesigca nastepuje rozliczenie produkcji elementéw betonowych zgodnie z dokumentacjg w
,Rzeczywistym koszcie wytworzenia”. Odchylenia od cen ewidencyjnych wyrobdéw produkcji pomocniczej sq
ustalone na koniec miesigca, jako réznica miedzy ceng ewidencyjng a technicznym kosztem wytworzenia danego
elementu w danym miesigcu. Techniczny koszt wytworzenia danego wyrobu stanowi: sume kosztow materiatow
zuzytych na wyprodukowanie rozliczonego rodzaju elementéw betonowych oraz pozostatych kosztow
przypadajgcych proporcjonalnie na ten rodzaj elementéw. Podziat pozostatych kosztow nastepuje w sposéb
proporcjonalny ustalony poprzez procentowy udziat kosztéw materiatéw zuzytych na ten rodzaj galanterii w
stosunku do zuzycia materiatow na wszystkie rodzaje produkowanych wyrobéw betonowych. Konto to na koniec
miesigca moze wykazywac saldo, ktére méwi nam o wartosci produkcji niezakoriczone.

1.6.4. Koszty ogélnozaktadowe - 550

Do dziatalnosci ogdlnozaktadowej zalicza sie¢ komérki funkcjonalne zarzadu przedsigbiorstwa, magazyny
ogdInozaktadowe oraz obiekty ogdlnego przeznaczenia.

Dziatalno$¢ ogoinozaktadowa obejmuje:
a) funkcje dyrektywno — kontrolne,

b) funkcje zaopatrzeniowo — kontrolne,

¢) funkcja administracyjno — gospodarcze.

Do kosztéw ogdlnozaktadowych zalicza sie koszty funkcji ogoinozaktadowych, ochrony mienia, BHP, szkolen,
utrzymania budynkéw ogoinozakfadowych, terenu, ogrodzenia, podatkéw lokalnych, $wiadczen i kosztow
nieprodukcyjnych dotyczacych Zaktadu.

Koszty ogdlnozaktadowe dzieli sie na:

a) ptace z narzutami,

b) delegacje i przejazdy,

c) koszty biurowe (materiaty na cele biurowe, optaty pocztowe, telekomunikacyjne, itp.),

d) podatki, optaty i $wiadczenia (podatek gruntowy, od Srodkéw transportu, od nieruchomosci),
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e) wydatki na reprezentacje i reklame,
f) pozostate koszty ogdlnozaktadowe.

W celach statystycznych w ciagu roku, na koniec miesiaca, przeniesienie kosztow ogdlnozaktadowych w cigzar
konta 710 nastepuje w wyniku automatycznego ksiegowania rozdzielnika pn: ,Rozdzielnik kosztow
ogdInozaktadowych”.

Koszty ogdlnozaktadowe naliczane sg wedtug ponizszego wzoru do wszystkich zlecen realizowanych przez
Wydziaty oraz zlecen inwestycyjnych.

Ko na zlecenie = Wsk ko x sprzedaz na zlecenie (takze wartos¢ zlecenia inwestycyjnego)

gdzie:

Ws ko — wskaznik kosztow ogdlnozaktadowych (udziat bezwzgledny kosztéw ogdlnozaktadowych przypadajacy
na 1 zt sprzedazy).

Konto 550 Koszty ogdlnozaktadowe na koniec miesigca nie wykazuje salda.

Na koniec roku obrotowego przeksiegowania z konta 550 w ciezar konta 710 sg stornowane i saldo konta 550
przenosi sie na konto 490.

1.7. Konta zespotu 6 — ,,PRODUKTY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE”

Stuzg do ewidencji przychoddw, rozchodéw i stanu produktow wedtug kartotek iloSciowo — wartoSciowych
wyrobéw gotowych i potfabrykatdw z podziatem na poszczegdine miejsca sktadowania oraz osoby, ktorym je
powierzono, a takze do ujecia kosztow rozliczanych w innym czasie niz zostaty poniesione.

Ewidencje wyrobow gotowych przyjetych do magazynu z Poligonowej Wytworni Galanterii Betonowej -
Betoniamni i objetych ewidencjg iloSciowo - wartoSciowg prowadzi sie na koncie 610 Magazyn wyrobdw
gotowych. Wyroby wycenia sie wedtug statych cen ewidencyjnych, a rdznice w stosunku do rzeczywistego kosztu
wytworzenia ujmuije sie na koncie 620 Odchylenia od cen ewidencyjnych produktow.

Konto 640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow — bierne stuzy do ewidencji prawdopodobnych kosztéw
przysztych okresow, ktorymi obcigzono koszty dziatalno$ci biezacego okresu. Bierne rozliczenia miedzyokresowe
ustala sie w oszacowanej w sposob wiarygodny wysokosci.

Odpis na koszty przysztych okresow tworzy sie na:

a) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

b) ZUS od dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

c) rozne koszty na koniec okresu sprawozdawczego, ktére mozna oszacowac na podstawie licznikéw zuzycia.

Konto 641 Rozliczenie miedzyokresowe kosztow — czynne stuzy do réwnomiernego rozitozenia kosztow
poniesionych na ubezpieczenia majatkowe, osobowe i od odpowiedzialnosci cywilnej, ptatne z gory za kilka
okresdéw oraz réwnomiernego rozliczenia naliczonego w pierwszym miesigcu roku Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. Na koncie tym zbierane sa réwniez koszty transportu, zatadunku i sktadowania szlaki
gromadzonej do zuzycia po zakonczeniu sezonu zimowego, wiekszych remontéw Srodkow trwatych, podatkéw od
nieruchomo$ci oraz opfat za zarzad nieruchomoscia i prenumeraty.

Saldo konta 640 (Ma) wyraza prawdopodobne przyszte zobowigzania zwigzane z dziatalnoscig biezacego
okresu, ktore wykazuje sie w bilansie jako rezerwy na zobowigzania.

Saldo konta 641 (Wn) wyraza koszty przysztych okresow i jest ujmowane w aktywach bilansu.
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1.8. Konta zespotu 7 - ,,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY”

W zakresie zespotu kont 7 funkcjonujg konta 700 do 707 Sprzedaz ustug, wedtug miejsc powstawania tej
sprzedazy, w podziale na sprzedaz zwolniong oraz wedtug stawek % podatku VAT.

Na kontach 710 do 717 Koszt wytworzenia przychodu jest stosowany nastepujacy podziat analityczny:

a) konto 710 i 711 — wedtug zlecen (1 poziom analityki) oraz wedtug rodzajow dziatalnosci (2 poziom analityki) —
dziatalno$¢ podstawowa i ogoinozaktadowa.

b) pozostate konta 714, 716 i 717 posiadajg podziat analityczny na koszty dziatalnoSci podstawowej oraz
ogdinozaktadowe;.

Konto 715 posiada nastepujgce poziomy analityki:

1 poziom analityki to podziat na asortyment,

2 poziom analityki:

a) warto$¢ sprzedanych wyrobdw w cenie ewidencyjnej,
odchylenia od cen ewidencyjnych,

koszty dziatalnosci podstawowej,

b
c
d) koszty zwigzane ze sprzedaza wyrobow.

—_—— = =

Konto 740 Dotacje budzetowe i pozabudzetowe stuzy do ewidencji przyznanych dotagii.

Grupa kont o symbolu 75* stuzy do celéw ewidencji kwot naleznych z tytutu operacji finansowych oraz kosztow
takiej operaciji. Przy czym zgodnie z art. 46 pkt. 4 ,Prawo zamédwien publicznych” odsetki od wadium wniesione w
pienigdzu sg pienigdzmi obcymi i nie sg przychodem Zaktadu, a ich zwrot nie jest wydatkiem.

Konto 760 Pozostate przychody stuzy do ewidencji przychodéw z pozostatej sprzedazy takiej jak: za materiaty
przetargowe, za korzystanie przez pracownikow z telefonéw stuzbowych i za inne ustugi nie zwigzane ze
zleceniami, wystepujace sporadycznie oraz nietypowe, w podziale na sprzedaz zwolniong oraz wedtug stawek %
podatku VAT.

Konta przychodowe w zakresie zespotu ,7” sg prowadzone z uwzglednieniem podziatu klasyfikacji budzetowej
przychoddw w zakresie paragrafow.

Konto 762 - § 0870 stuzy do ewidencji przychoddw ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz inwestycji, w podziale na sprzedaz zwolniong oraz wedtug stawek % VAT.

Konto 763 - § 0840 stuzy do ewidenciji przychodow ze sprzedazy materiatow i odpaddw, w podziale na sprzedaz
zwolniong oraz wedtug stawek % podatku VAT.

Konto 764 - § 0970 stuzy do ewidencji wptywow z réznych dochoddw, z podziatem na tytuty tych dochodéw, np.:
otrzymane kary, odszkodowania, darowizny, rozwigzanie uprzednio utworzonych rezerw wobec ustania
przyczyny jej dokonania, przyjete do magazynu odpady, wptaty z tytutu rozliczenia pracownikow za utracong
odziez i narzedzia, przychody z tytutu refundacji z Urzedu Pracy za roboty publiczne, prace interwencyjne i inne
programy, wynagrodzenia ptatnika z tytutu rozliczania ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
innych niewymienionych dochodow.

Konta 761, 764, 765, 766, 767, 768, 769, 783, 784, 785 sg to konta pozostatych kosztéw operacyjnych i stuzg do
ewidencji kosztéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatalno$cig Zaktadu. Ich podziat i uktad prowadzony
jest wedtug pozycji planu finansowego, w przekrojach do potrzeb planowania, analizy oraz sprawozdawczosci
finansowej, podatkowej i budzetowej z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 780 i 781 stuzy do ewidencji obrotow wewnetrznych miedzy dziatalnoscia podstawowa a dziatalnoSciami
wyodrebnionymi tj. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i inwestycje.
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Ze wzgledu na usuniecie od 1 stycznia 2016 roku z planu kont — konta 770 Zyski nadzwyczajne i konta 771 Straty
nadzwyczajne wprowadza si¢ zapisy:

a) do kont Pozostatych przychoddw operacyjnych po stronie Ma przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktdre
wystapity incydentalnie,

b) do kont Pozostate koszty operacyjne po stronie Wn koszty o nadzwyczajnej warto$ci lub ktére wystapity
incydentalnie.

Powyzsze wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2.11.2015 r. (Dz.U. poz. 1954).

1.9. Konta zespotu 8 — ,,FUNDUSZE, REZERWY i WYNIK FINANSOWY”

W zespole tym funkcjonuijg konta:

800 Fundusz jednostki — $rodki obrotowe,
801 Fundusz jednostki — $rodki inwestycyijne,
802 Fundusz jednostki — $rodki trwate.

Pozostate konta tego zespotu stuzg do:

a) ewidencji rezerw — konto 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow, konto 841 Rezerwy na
zobowigzania z tytutu odsetek,

b) ewidenciji przysztych okresow — 842 Przychody przysztych okreséw,

¢) ustalania wyniku finansowego — konto 860,

d) rozliczania wyniku finansowego — konto 820.

Funkcjonuje takze konto 851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na ktérym ewidencjonuje sie dziatalnosé
wyodrebniona, ktorg w LZUK-u jest dziatalno$¢ socjalna.

1.10. Konta pozabilansowe

W Lddzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych wystepuja nastepujace konta pozabilansowe:
a) 975 Wydatki strukturalne,

b) 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — przychody i koszty,
¢) 977 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami — nalezno$ci i zobowigzania,
d) 978 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami — zmiany w funduszy,

)

e) 985 Zaangazowanie Srodkow zaktadow budzetowych,

f) 986 Zaangazowanie Srodkow zaktadow budzetowych - § 4300, § 4270,
g) 987 Zaangazowanie Srodkéw zaktadéw budzetowych - § 4210,

h) T01 — Transport jednostki pracy na zleceniach,

i) TO2 — Transport cena za jednostke.

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych. Ewidencje prowadzi si¢ wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w sprawozdaniu Rb-Wsa -
,Roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorzadu terytorialnego”.

Po stronie Wn konta 975 ujmowane sg operacje dotyczace wydatkow strukturalnych (budzetowe) wedtug
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Po stronie Ma konta 975 ujmowana jest réwnowarto$¢ poniesionych w ciggu roku wydatkéw strukturalnych
wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych (zapis techniczny zamknigcia ewidencji na koncie 975).

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami, ktérych
jednostkowe sprawozdania finansowe sg objete tacznym sprawozdaniem finansowym dla jednostki samorzadu
terytorialnego, w zakresie przychodéw i kosztéw.
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Ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajaco przychody i koszty, bedace nastepstwem wzajemnych
Swiadczen pomiedzy jednostkami organizacyjnymi objetymi tacznym sprawozdaniem. Wytgczenia przychodow i
kosztow wzajemnych nie wptywajg na wynik finansowy ustalony w fgcznym sprawozdaniu finansowym, lecz na
ich strukture. Przychody uzyskane od jednostek objetych fgcznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w
Zaktadzie muszg by¢ réwne kosztom w innych jednostkach, a koszty poniesione z tytutu zakupu materiatéw,
ustug, itp. od jednostek objetych tacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w Zaktadzie muszg byé réwne
przychodom w tych jednostkach.

Ewidencja szczego6towa jest prowadzona na koncie 976 dla przychoddw (ewidencja na stronie Ma) i kosztéw
(ewidencja na stronie Wn), z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej paragraféw wydatkdw i
rozchodow, a takze dochodéw, przychoddw i Srodkéw oraz dostarcza informacje o strukturze przychodow i
kosztow wedtug pozycji sprawozdania finansowego.

Do konta tego prowadzone sg konta analityczne z podziatem:

a) na kontrahentéw (1 poziom analityki),

b) na paragrafy kosztéw — wedtug analityk kont kosztowych (2 poziom analityki),
¢) na naleznosci i zobowigzania z tytutu odsetek (3 poziom analityki).

Podziat analityki konta jest wynikiem konstrukcji noty automatycznego ksiggowania (PK), ktdra ksieguje koszty i
przychody wedtug kontrahentéw z grupy ,Budzetowi”, obszar 03, badajac wszystkie dokumenty ksiegowane na
kontach ,Rozrachunkéw z kontrahentami” w kontekscie uzytych tam kont kosztowych i przychodowych. Obszar
03 obejmuje jednostki, ktére w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych przypisane sg do grupy lll, obejmujacej jednostki
samorzadu terytorialnego, samorzadowe jednostki budzetowe, zaktady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze
samorzadowych jednostek budzetowych, gminne, powiatowe lub wojewddzkie fundusze celowe, samodzielne
publiczne zaktady opieki zdrowotnej nadzorowane przez jednostki samorzadu terytorialnego, samorzadowe
instytucje kultury oraz samorzadowe osoby prawne utworzone na podstawie odrebnych ustaw, w celu
wykonywania zadan publicznych, z wytaczeniem bankow oraz spdtek prawa handlowego.

Konto 977 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami, ktérych
jednostkowe sprawozdania finansowe sg objete fgcznym sprawozdaniem finansowym dla jednostki samorzadu
terytorialnego, w zakresie wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze jednostek objetych konsolidacja.

Po stronie Wn konta 977 ujmowane sg wzajemne naleznosci (wytaczenia dotyczace aktywdw bilansu), natomiast
po stronie Ma konta 977 wzajemne zobowigzania (wytaczenia dotyczace pasywow bilansu).

Ewidencja w zakresie wzajemnych naleznosci i zobowigzan w jednostkach, ktérych jednostkowe sprawozdania
finansowe sg objete sprawozdaniem finansowym taczonym jest prowadzona tylko na koniec roku obrotowego.

Do konta tego prowadzone sg konta analityczne z podziatem na:
a) kontrahentow (1 poziom analityki),
b) na nalezno$ci i zobowigzania oraz nalezno$ci i zobowigzania z tytutu odsetek (2 poziom analityki).

Podziat analityczny konta jest wynikiem konstrukcji noty automatycznego ksiegowania (PK), ktdra ksieguje
nalezno$ci i zobowigzania wedtug kontrahentéw z grupy ,Budzetowi”, obszar 03, badajac wszystkie dokumenty
ksiegowane na kontach ,Rozrachunkéw z odbiorcami” w kontekscie pozostatych tam sald po stronie nalezno$ci
lub zobowigzan. Obszar 03 obejmuje jednostki, ktére w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawozdanie
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych przypisane sg do grupy Il (§ 13, ust.2,
pkt. 1 ¢ grupy lll, obejmujacej jednostki samorzadu terytorialnego, samorzadowe jednostki budzetowe, zaktady
budzetowe i gospodarstwa pomocnicze samorzadowych jednostek budzetowych, gminne, powiatowe lub
wojewddzkie fundusze celowe, samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej nadzorowane przez jednostki
samorzadu terytorialnego, samorzadowe instytucje kultury oraz samorzadowe osoby prawne utworzone na
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podstawie odrebnych ustaw, w celu wykonywania zadan publicznych, z wytaczeniem bankéw oraz spétek prawa
handlowego).

Konto 978 stuzy do ewidencji kwot wynikajacy ze wzajemnych rozliczern miedzy jednostkami, ktdrych
jednostkowe sprawozdania finansowe sg objete facznym sprawozdaniem finansowym dla jednostki samorzadu
terytorialnego, w zakresie wzajemnych rozliczen z funduszu.

Ewidencja stuzy do ewidencji Srodkow trwatych i Srodkow trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych nieodpfatnie otrzymanych lub / i przekazanych w ramach jednostek objetych wzajemnymi
wytaczeniami.

Po stronie Wn konta 978 ujmowane sg wartosci nieodpfatnie przekazanych w ciggu roku Srodkéw trwatych i
$rodkéw trwatych w budowie oraz wartoci niematerialnych i prawnych. Po stronie Ma konta 978 ujmowane sg
warto$ci nieodptatnie otrzymanych w ciagu roku $rodkéw trwatych i Srodkoéw trwatych w budowie oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Do konta tego prowadzone sg konta analityczne z podziatem:

a) na kontrahentow (1 poziom analityki),

b) na przekazane i otrzymane $érodki trwate i $rodki trwate w budowie oraz wartosci niematerialne i prawne (2
poziom analityki).

Ksiegowania na tym koncie dokonuje sie w sposdb reczny dokumentem PK.
2. Rejestry.

Ksiegi handlowe w tddzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych prowadzone sg przy pomocy programow
komputerowych. Dokumenty grupowane sg wedtug poszczegdélnych zagadnien na zasadzie rejestrow.

- rejestr bilansu otwarcia i korekt — BO jest to rejestr tworzenia bilansu otwarcia wykonywany raz w roku po
zamknieciu roku,

- rejestr zamknigcia — BZ jest to rejestr tworzenia bilansu zamkniecia wykonywany raz w roku przy zamykaniu
roku,

- rejestr kasowy - KAS w ktorym ksiegowane sg dokumenty w zakresie kasy gtéwnej,

- rejestr magazynowy - MAG w ktdrym ksiegowane sg dokumenty przychody do magazynu i rozchodu
(automatyczne ksiegowanie),

- rejestr dokumentow roznych — PK stuzy do rejestrowania dokumentoéw dotyczacych korekt, przeksiegowan,
rozdzielnikéw, not, itp.,

- rejestr dokumentéw ptacowych — PLA w ktérym ksiggowane sg listy ptac,

- rejestr rozliczen socjalnych — SOC w ktorym ksiegowane sg dokumenty dotyczace dziatalno$ci socjalnej,

- rejestr sprzedazy ustug — SPP stuzy on do ewidencji faktur VAT dotyczacych sprzedazy ustug wtasnych
produkciji zleconej,

- rejestr sprzedazy ustug — SPW stuzy on do ewidencji faktur VAT dotyczacej sprzedazy wewnetrznej,

- rejestr bankowy — WB1, w ktérym zgrupowane sg dokumenty dotyczace rachunku biezacego,

- rejestr bankowy - WB3, w ktorym zgrupowane sg dokumenty dotyczace rachunku funduszy specjalnych-
fundusz socjalny,

- rejestr bankowy - WB4, w ktdrym zgrupowane sg dokumenty dotyczace wadium wptaconego,

- rejestr zakupow materiatow — ZAK gdzie rejestrowane sg dokumenty dotyczace zakupu materiatow, ktore
przechodzg przez magazyn,

- rejestr zakupu energii — ZKE gdzie rejestrowane sg dokumenty dotyczace zakupu energii,

- rejestr zakupu inwestycji — ZKI w ktdrym ewidencjonowane sg dokumenty dotyczace zakupu inwestycji,

- rejestr zakupu ustug — ZKU w ktorym ksiegowane sg dokumenty dotyczace zakupu ustug.
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Zatacznik nr 4

do zarzadzenia

Nr: 9/2015

z dnia 31 grudnia 2015

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

Dane w Zaktadzie chronione sg z wykorzystaniem zabezpieczen fizycznych jak i logistycznych ochron systemu
informatycznego.

Zabezpieczenia fizyczne obejmujg ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych do pomieszczen w ktorych
przechowuje sie zbiory ksiegowe. Gtownym miejscem przechowywania danych jest serwer znajdujacy sie w
wydzielonym pomieszczeniu o ograniczonym dostepie. Kopie zapasowe sg przechowywane w seffie w
pomieszczeniu wyposazonym w zabezpieczenie postaci krat i atestowanych zamkéw.

Zar6wno pomieszczenie serwerowni jak i kasy znajduje sie na 2 pietrze do ktdrego dostep poza godzinami pracy
jest zabezpieczony kratami i systemem zamkow.

Gtéwny komputer (serwer) przechowujacy dane jest zbudowany w oparciu o system LINUX zwiekszajacy jego
odpornos¢ na zagrozenia zewnetrzne i stabilnos¢ wewnetrzng. Uzytkownicy programu finansowo ksiegowego
posiadajg dostep do danych wytacznie za posrednictwem aplikacii.

Kazdy uzytkownik systemu komputerowego zostat przeszkolony w zakresie jego obstugi.

Uzytkownicy zostali zobowigzani do nie instalowania oprogramowania nie przeznaczonego do celow stuzbowych
oraz oprogramowania nie posiadajacego odpowiedniej licencii.

Instalowanie oprogramowania, naprawa, rozbudowa i konserwacjg sprzetu komputerowego zajmujg sie
wylgcznie wyznaczone stuzby.

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Ochronie podlegajg nastepujace zbiory:

a) kopie zapisow ksiegowych,

b) dowody ksiegowe,

c) dokumentacja inwentaryzacyjna,

d) sprawozdania budzetowe i finansowe,

e) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1) Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupdéw na inne dyski (nosniki elektroniczne) na
koniec kazdego dnia pracy.

2) Odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdéw zaleznie od uprawnien
uzytkownikow. Uzytkownicy posiadajg imienne konta i zroznicowane uprawnienia zaleznie od stopnia
przyznanych kompetencji. Konta zabezpieczone sg hastami o wymuszonym poziomie bezpieczenstwa.

3) W systemie informatycznym wdrozony jest program antywirusowy dziatajgcy na wszystkich
stanowiskach roboczych zabezpieczajacy przed wprowadzeniem szkodliwego oprogramowania.

4) Dostep do sieci lokalnej zabezpieczony jest przy pomocy zapory ogniowej (firewall) ograniczajacej
dostep z zewnatrz. Stosowane jest réwniez szyfrowanie protokdtéw transmisji danych podczas
dostepdw spoza sieci lokalnej.
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5) Komputery sg zabezpieczone przed zanikiem zasilania poprzez stosowanie systeméw podtrzymywania
napiecia (UPS).
6) Wydruki ksiag rachunkowych przenoszone sg na nosniki informatyczne takie jak dyski oraz ptyty CD.

2. Przechowywanie zbiorow.

Zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), przechowywane sq w
sposdb trwaty w postaci wydrukow (nie krétszy niz 50 lat) liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac¢ u
danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U. z 2009 r. nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.), zgodnie z Zarzadzeniem nr
2D/2006 Dyrektora tZUK w sprawie wprowadzenia Instrukgji archiwizowania akt oraz umowg pomiedzy tZUK a
firma Ad Akta na wykonanie ustug z zakresu kompleksowej obstugi dokumentow.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja;

a) dowody ksiegowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktdrym powierzono sktadniki
aktywdw objete sprzedazg detaliczng,

b) dowody ksiegowe dotyczace S$rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umédw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetym postepowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat
od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktdérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakornczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu,

c) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu
ich waznosci,

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

e) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres
5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku na stepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakoriczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

a) potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane przez jednostke
kontynuujaca dziatalno$e,

b) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania Dyrektor
Zaktadu informuje wtasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

3. Udostepniane danych i dokumentow.
Udostepnianie danych i dokumentow, w tym sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowo$ci jednostki odbywa sie na zasadach

okreslonych w Ustawie z 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. nr 122, poz.
1198 ze zm.).
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Zatacznik nr 5

do zarzadzenia

Nr: 9/2015

z dnia 31 grudnia 2015

TWORZENIE REZERW NA NAPRAWY GWARANCYJNE W tLZUK

Zgodnie z regulacjami krajowymi — Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. z pozniejszymi zmianami,
art. 25 d oraz na tej podstawie przyjetymi w Lédzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych Zasadami prowadzenia
rachunkowosci, tworzy sie w Zaktadzie rezerwy na ewentualne roszczenia Zleceniodawcéw z tytutu udzielonych
gwarancji na roboty budowlane lub prace o podobnym charakterze ustugowym. Dotyczy to zleceri na budowe
nowych i modernizacje starych obiektéw budowlanych w zakresie prac ogéinobudowlanych, instalacyjnych,
drogowych, itp. , a takze zlecen zwigzanych np. z urzadzaniem zieleni. Sg to zlecenia zawierajace duze ryzyko
zmiany stanu po ich dokonaniu.

Gwarancja okreslona w ,Poleceniach wykonania ustug” otrzymywanych z jednostek organizacyjnych Gminy
L6dz, zobowigzuje Zaktad do zapewnienia zlecajgcym mozliwo$¢ korzystania z wykonanych prac bez zaktdcen i
awarii, co wigze sie z obowigzkiem przywracania nalezytego stanu na witasny koszt w kazdej uzasadnionej
sytuacji.

W todzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych do robét budowlanych i o podobnym charakterze tworzony jest
kazdorazowo kosztorys ofertowy, stanowigcy podstawe do okre$lenia wartosci oraz wskazujacy szczegotowq
technologie wykonania. Kosztorys jest sporzadzany zgodnie z Uchwatg nr XLVIII/854/05 Rady Miejskiej z dnia 4
maja 2005 r., par. 10 okreSlajacy system stosowania cen jako ,non profit’, tj. bez narzutu zysku. Zysk
kalkulacyjny stosowany w firmach rynkowych zawiera miedzy innymi element ryzyka zwigzanego z finansowanie
nieprzewidzianych kosztow, ktorego wystapienie mozna okre$li¢ na podstawie wieloletniej praktyki i jest zwigzane
z konkretnym zleceniem. Nie uwzglednione narzuty zysku w kosztorysach LZUK, sporzadzanych na prace
Zlecone przez Gmine Ldz, stanowigce odstepstwo od powszechnego stosowania kosztorysowania oraz istnienie
zjawiska ryzyka zmiany stanu prac po ich wykonaniu w pracach Zaktadu, spowodowato konicznos¢ oszacowania
tej wielkosci w formie rezerwy na naprawy gwarancyjne.

Wycena rezerw na ryzyko wystgpienia napraw gwarancyjnych w £ZUK prowadzona jest w sposob zblizony do
stosowanych sposobdw szacowania takiego ryzyka w firmach o podobnym charakterze, z uwzglednieniem
nastepujacych dziatan:

1) na podstawie otrzymanych polecen typowane sg zlecenia, na ktére obowigzuje gwarancja,

2) dla kazdego zlecenia okre$lana jest dtugo$¢ trwania gwarancji w latach (jest to zawarte w ,Poleceniu
wykonania robot”),

3) podstawe wyliczenia wielkoSci rezerwy stanowi warto$¢ kosztorysowa ocenianego zlecenia,

4) ustalenie wysokosci wskaznikow % dla poszczegdlnych zlecen;

- Na podstawie ,Analizy zagrozen napraw gwarancyjnych wykonanych ustug®, Kierownicy Wydziatow,
ktorych zlecenia posiadajg zapis o okresie gwarancji, Kierownik Dziatu Koordynacji i Kosztorysowania oraz Z-ca
Dyrektora ds. Eksploatacyjno — Technicznych, dokonujg oceny punktowej wielkosci skutkéw finansowych i
prawdopodobienstwo wystapienia sytuacji mogacych rodzi¢ roszczenia z tytutu udzielonych gwarancji, biorac pod
uwage: diugo$¢ okresu trwania gwarancji, trudnosci indywidualne (np. pogoda, itp.) wystepujace w trakcie trwania
prac, np.:

a) nie przewidziane okoliczno$ci dotyczace robdt budowlanych: drgania budynku zwigzane z ruchem ulicznym,
ukryte btedy konstrukcyjne remontowanych obiektow, stan zakrytych instalagji,

b) wptyw warunkéw atmosferycznych na nasadzenia zieleni (moga sie nie przyjac, susze, przymrozki, szkodniki),
c) prawdopodobienstwo innych zdarzen ustalone na podstawie wieloletniej praktyki, obserwacji i wiedzy.
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- Po naniesieniu oceny punktowej wyliczony jest % wielkoSci rezerwy, przy zatozeniu ze 1 pkt. istotnoSci

jest rowny 1 %.

5. Sprawdzenie wysokosci ustalonych rezerw czy mieszczg sie w mozliwosciach finansowych Zaktadu za dany

rok i obnizenie ich do wielko$ci akceptowalnych.

Tabela nr1.

Udzielone gwarancje rok ................ 1pkt. =1%
Lp | Nr Temat | Wartos¢ | Okres | % | Wartos¢ | Wielko$¢ | Prawdo | Istotnos¢ | Mozliwa
: Zlecenia brutto gwara rezerwy | ryzyka podobi rezerwa

ncji enstwo

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1

2

3

4

Kolumna 8 i 9 — wypetniajg oceniajacy
Kolumna 10 = kolumna 8 x kolumna 9

Kolumna 6 = warto$¢ kolumny 10 x wielko$¢ procentowa za 1 pkt.

Kolumna 7 = kolumna 4 x kolumna 6.
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