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Oswiadczamy, ze:

1. Sprawozdanie Centrum Ushig Wspolnych Gminy Wieniawa z siedzibg w Wieniawie

ul. Kochanowskiego 88 za rok 2020, na ktére skladaja sie:

- bilans tj. aktywa i pasywa

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)

- zestawienie zmian w funduszu jednostki

- informacja dodatkowa

sporzadzone zostalo zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa na podstawie ksiag
rachunkowych, ktére zawieraja kompletnie ujete wszystkie operacje gospodarcze dotyczace
okresu sprawozdawczego, udokumentowane dowodami wlasnymi i obcymi.

2. W sprawozdaniu finansowym ujawnione zostaly wszystkie zdarzenia, ktére nastapity po dacie
bilansu i mogtyby mie¢ wptyw na trafno$é sformutowania opinii o prawidtowosci i rzetelnosci
naszego sprawozdania oraz ocene sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki.

3. Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji zostat wypetniony zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowodci, a jej wyniki prawidtowo udokumentowane i ujete w ksiggach rachunkowych.

4. Posiadamy pelng $wiadomo$é ponoszonej przez nas odpowiedzialnosci za prawidtowosé
i rzetelno$¢ przedkiadanego sprawozdania oraz stanowigcych podstawe jego sporzadzenia

ksiag rachunkowych i dowodéw ksiggowych.

Dnia 30.03.2021r.

........ .

(pieczec i podpis) (pieczeé i podpis)

Gléowny Ksiegowy Kierownik jednostki



WPROWADZENIE DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

Sprawozdanie finansowe Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Wieniawa, z siedzibg w Wieniawie
ul. Kochanowskiego 88, zostalo sporzadzone zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz.U. 2021 r. poz. 217 =z poin. zm.) z uwzglednieniem zadafi okre$lonych
w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
2017 poz. 1911 z pdzn. zm.)

Jednostka, ze wzgledu na specyfike dziatalnosci oraz potrzeby organu nadzorujacego sporzadza

sprawozdanie finansowe ze szczegolowoscig okreslong przez ten organ.

Do zadan Jednostki nalezy (wg rodzajow dziatalnosci):

Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wieniawa jest jednostka organizacyijna sektora finanséw publicznych
nieposiadajacg osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowej od 01 stycznia 2020 roku.
Jednostka dziata na podstawie Uchwatly Nr X1V.14.2019 Rady Gminy w Wieniawie z dnia 27 listopada

2019 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Wieniawa oraz nadania jej statutu.

Przedmiotem dziatalnosci CUW jest prowadzenie wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowe;j

i organizacyjnej, prowadzac sprawy z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci w caloscei.

Okres objety sprawozdaniem finansowym

Sprawozdanie finansowe obejmuje okres od 1 stycznia 2020 roku do 31 grudnia 2020 roku.

Zalozenie kontynuacji dzialalnosci
Sprawozdanie finansowe zostato sporzadzone przy zalozeniu kontynuowania dzialalnosci
gospodarczej przez jednostke w dajacej si¢ przewidzie¢ przysziosci, gdyz nie istniejg okolicznosci

wskazujace na zagrozenie kontynuowania przez nia dziatalnosci.

Przyjete zasady rachunkowosci

1. Metody wyceny aktywoéw i pasywow oraz metoda sporzadzania rachunku zyskow i strat.

W roku obrotowym 2020 stosowano zasady wynikajace z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 poz. 217 z p6zn. zm.) z uwzglednieniem szczegOlnych zasad wyceny
zawartych w rozporzagdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw Jjednostek samorzadu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 2017, poz. 1911 z pdzn.zm.).



2. Szczegdlowe zasady przyjete w polityce rachunkowosci jednostki.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8
9

Srodki trwate (konto 01 1) - podlegaja ewidencji $rodki trwale o wartoéci okreslonej w przepisach
ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych lub o wartosci mniejszej - jezeli z ich
przeznaczenia wynika, Zze okres uzywania $rodka trwalego ma charakter diugotrwaty lub
stanowi on wazny skfadnik dla jednostki.

Pozostate srodki trwate o wartosci nie przekraczajacej 10.000 zt i o wartodci wyzszej niz 1.000 zt
ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej i ksieguje sie na koncie 013 Pozostale $rodki trwale.
Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa nalezy objaé , bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki majatkowe
zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych, obejmujace wyposazenie biur, jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, dywany, regaly, fotele, fawy, itp.),

- pozostate wyposazenie (radio, telewizor itp.,),

- komputery, maszyny liczace, itp.

Pozostate $rodki trwate umarzane s3 one w 100% ich warto$ci w dacie przyjecia do uzywania,
poprzez odpisanie w koszty na zespole kont ,,4” i konta 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

Srodki trwale nisko cenne to $rodki o charakterze wyposazenia, stanowigce drobny sprzet,
nie podlegaja ewidencji ani ilo§ciowej, ani wartosciowej w kwocie ponizej 1.000 zt. W sytuacjach,
gdy dany skladnik majatku ma istotne znaczenie bez wzgledu na jego warto$é, decyzje
o zakwalifikowaniu zakupionych skadnikéw do ewidencji iloSciowo-wartosciowej podejmuje
kierownik jednostki.

Zakupione materialy odpisuje sie¢ w ciezar kosztéw w miesigcu zakupu po rzeczywistych cenach
zakupu, z tym ze warto$¢ nie zuzytych materialdw ustala si¢ w drodze spisu z natury na dzie
bilansowy i wprowadza na stan zapaséw, korygujac koszty o warto$¢ tego stanu pod datg
przeprowadzenia inwentaryzacji. -

Ewidencja ilosciowo - warto$ciowa - bez wzgledu na wartogé - objeto wszelkie wartosci
niematerialne i prawne. Wartoci niematerialne i prawne zalicza si¢ w koszty i umarza sie
Jjednorazowo z chwila przyjecia do uzytkowania, za wyjatkiem znaczacych dla jednostki wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére umarza® si¢ liniowo w sposdb planowego i systematycznego
rozlozenia amortyzacji $rodka trwalego w czasie.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie metodg liniowej amortyzacji.

Wycena aktywéw i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego nastgpuje na zasadach

okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

10) Jednostka nie tworzy rezerw na zobowiazania ani nie ewidencjonuje biernych oraz czynnych rozliczes

migdzyokresowych kosztow.

11) Naleznosci — na dziefi bilansowy wyceniane s3 w kwocie wymaganej zaptaty (z uwzglednieniem

ewentualnych odsetek naliczonych przez jedriostkt—;), pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace

z zachowaniem ostroznoéci.

12) Zobowigzania - na dzief bilansowy wyceniane sa w kwocie wymaganej zaptaty, czyli lacznie

z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw

13) Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksi¢gach w momencie ich zaplaty, ale nie pézniej

niz ostatniego dnja kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartahu.



14) Srodki pienig¢zne w kasie i na rachunkach bankowych — wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej.
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INFORMACJA DODATKOWA

I WPROWADZENIE DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

1.

1.1 Nazwa jednostki Centrum Uslug Wspolnych Gminy Wieniawa

1.2 Siedziba jednostki Wieniawa, ul. Kochanowskiego 88

1.3 Adres jednostki 26-432 Wieniawa, ul. Kochanowskiego 88

1.4 Podstawowy przedmiot dziafalnosci — §wiadczenie ustug z zakresu wspolnej obslugi na rzecz jednostek
organizacyjnych Gminy Wieniawa

2. Wskazanie okresu objetego sprawozdaniem - 01.01.2020 —31.12.2020

3. Sprawozdanie finansowe obejmuje dane dotyczace jednostki. Sprawozdanie finansowe sporzadzone zostato

przy zatozeniu mozliwosci dalszej kontynuacji dzialalnosci oraz nie istniejg okoliczno$ci wskazujace na

zagrozenie kontynuowania dzialalnosci w dotychczasowym zakresie.

4. Omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywéw i pasywow (takze

amortyzacji).

I. Metody wyceny aktywow i pasywow

1) Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalno$é, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji s3 odmienne.

2) Wartosci niematerialne i prawne:
a) pochodzace z zakupu — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartoéci przeszacowanej
(po aktualizacji wyceny) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,
b) otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu - wedlug wartosci okreslonej w tej
decyzji,
¢) otrzymane na podstawie darowizny - w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$é rynkowa
okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10.000 zt i okresie uzywania
dtuzszym niz rok, podlegaja umarzaniu i amortyzacji w czasie. Umorzenie i amortyzacje wartoéci
niematerialnych i prawnych o tych wartosciach ewidencjonuje si¢ na koniec roku jednorazowo
uwzgledniajac przepisy ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych

i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.



Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartoéci poczatkowej nizszej niz 10.000 zt traktuje si¢ jako pozostate
warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych érodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 »Zuzycie
materiatéw i energii”.
Ewidencja szczegétowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym
koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

3) Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
a) $rodki trwale,
b) pozostale Srodki trwate,
c) srodki trwale w budowie (inwestycje),
Srodki trwale tzw. podstawowe to skiadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowiace wlasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego tj. Gminy Wieniawa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na potrzeby
jednostki.
Srodki trwale obejmuja w szczegblnosci:
a) budynki i budowle,
b) maszyny i urzadzenia,
¢) $rodki transportu i inne rzeczy.
Srodki trwale wycenia si¢ nastepujaco:
a) pochodzace z zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu,
b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedhug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez IZECZOZNawce,
¢) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhug wartoéci godziwe;,
d) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
e) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka,
z uwzglednieniem pomniejszenia o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe ustalone na dzien
bilansowy, z wytaczeniem gruntéw, ktére nie podlegaja umorzeniu.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
a) podstawowe Srodki trwate o wartosci powyzej 10.000 z}, na koncie 011,,Srodki trwate”,
b) pozostate srodki trwate w uzywaniu o wartosci ponizej 10.000 z4, na koncie 013 »Pozostate §rodki
trwate”.



Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje. Umarzane s (z wyjatkiem
gruntow) stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych zawartych w ustawie o podatku dochodowym od
osob prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesigcu przyjecia Srodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400
»Amortyzacja” na koniec kazdego roku. W jednostce przyjeto metode liniows dla wszystkich srodkéw
trwatych. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych. Podstawowe $rodki trwale ujmuje sie w ewidencji9
ilosciowo-warto$ciowe;.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwate, ktére finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obickt finansowane sg ze
srodkéw na inwestycje).

Obejmuja:

a) ksiazki,

b) meble i dywany,

c)srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 10.000 z4, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania,
Pozostate Srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilodciowo-wartoéciowej na koncie 013 ,Pozostale
srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.

Srodki trwate nisko cemme to $rodki o charakterze wyposazenia, stanowigce drobny sprzet,
nie podlegajg ewidencji ani ilosciowej, ani wartosciowej w kwocie ponizej 1.000 zt.

Sa to w szczegolnosci:

- sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny, np.: wiadra, szczotki,
miski, wycieraczki, reczniki, scierki,

- sprzgt typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy, serwetki,

- sprzgt biurowy, jak: dziurkacze, zszywacze, popielniczki, noze do papieru, nozyczki, firany, zastony,
tablice, mapy,

- sprzgt przeciwpozarowy, np. gasnice, koce gasnicze czy weze ppoz.,

- chodniki, lampy wiszace, karnisze, lustra.

W sytuacjach, gdy dany skfadnik majatku ma istotne znaczenie bez wzgledu na jego wartosé, decyzje
o zakwalifikowaniu zakupionych skladnikéw do ewidencji iloSciowo-warto$ciowej podejmuje
kierownik jednostki.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) — wycenia si¢ wedlug kosztow poniesionych w okresie

budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty



nabycia pozostatych $rodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug oraz podatek akcyzowy,

b) koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

¢) oplaty notarialne, sadowe itp.,

d) odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakoficzenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych §rodkow trwatych nie zalicza sie kosztéw ogolnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowana inwestycja,
tj. kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

4) Naleznosci — na dziefi bilansowy wyceniane s3 w kwocie wymaganej zaplaty (z uwzglednieniem
ewentualnych odsetek naliczonych przez jednostke), pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce
z zachowaniem ostroznosci. Naleznosci z tytutu dostaw i ushug, bez wzgledu na termin platnosci
zaliczane s3 do nalezno$ci krétkoterminowych. Naleznosci w walutach obcych wyceniane s3 po
obowiazujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP. Salda niewielkich
naleznosci oraz odsetki od nieterminowo uregulowanych naleznodci w kwocie, ktdra nie przekracza
kosztéw wystania upomnienia listem poleconym z potwierdzeniem odbioru wg cennika Poczty
Polskiej, podlegaja, na wniosek kierownika jednostki, zaliczeniu do pozostatych kosztéw operacyjnych
lub finansowych. Odsetki od nieterminowych platnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie p6zniej niz na
koniec kazdego kwartalu lub w momencie ich zaptaty.

5) Materialy — wedlig cen nabycia. Zakupione towary przekazywane sa bezpodrednio do zuzycia
w dziatalnosci. Na koniec roku obrotowego na podstawie spisu z natury ustalana jest wartosé
niezuzytych materiatéw w cenie zakupu, ktéry ujmuje si¢ na koncie 310 »Materialy”.

6) Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych — w ksi¢gach rachunkowych ujmowane sa
w warto$ci nominalnej, tak tez s3 wyceniane na dzien bilansowy:.

7) Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw z uwagi na cyklicznosé i powtarzalno$¢ operacji na przetomie
roku oraz kierujac si¢ zasadg istotnosci (art. 4 ust. 4 uor) nie sg rozliczane w czasie, a ponoszone z gory
wydatki dotyczagce w szczegélnosci: optaconej z gory prenumeraty, zakupu licencji na
oprogramowanie, optaty za prawo do korzystania z prawniczych serwiséw elektronicznych, prognozy
za media oraz inne platnosci ponoszone za okres przekraczajacy Jjeden miesiac ujmuje sic w catosci
w kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

8) Zobowigzania - na dzien bilansowy wyceniane sa w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow. Salda
niewielkich zobowigzan podlegaja, na wniosek kierownika jednostki, zliczeniu do pozostatych
przychodéw operacyjnych lub finansowych.

9) Zaangazowanie to wykonane wydatki i podjete zobowiazania (w tym niesptacone zobowigzania z lat
ubiegtych) obcigzajace plan finansowy wydatkéw danego roku budzetowego i lat nastepnych.

10) Rozliczenia z tytutu §rodkéw na wydatki i z dochodéw budzetowych - wg wartosci ksiggowe;.



11) Odpisy aktualizujgce tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem odpiséw

aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére obcigzaja te

fundusze. Wartosé odpisow aktualizujagcych naleznosci tworzy si¢ najpdZniej na dzien bilansowy.

II. Ustalanie wyniku finansowego

1) Wynik finansowy ustalany jest w wariancie poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860

»Wynik finansowy”.

2) Ewidencja kosztow dzialalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole ,,4” kont, tj. wedlug rodzajéw

kosztéw 1 jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz kosztéw amortyzacji
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe

i amortyzacyjne sg naliczane raz w roku wg stawek amortyzacyjnych.

4) Ewidencja ,przychodéw | kosztéw ich uzyskania” prowadzona jest w zespole ,,7” kont

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow:
a) ze sprzedazy produktéw i kosztéw ich wytworzenia,

b) z przychoddéw z tytulu dochoddéw budzetowych,

c) z przychodow i kosztdw finansowych,

d) z pozostalych przychodow i kosztéw operacyjnych.

5) Na wynik finansowy skladaja si¢ przeksiggowania sald kont zespotu ,,4” oraz kont zespotu ,,7”.

6) W rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) koszty ujete w paragrafach wydatkow

podporzadkowane sg do wiasciwych pozycji kont kosztdéw rodzajowych.

1. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1)
2)

3)

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowodéw ksiggowych.

W jednostce zostal przyjety wykaz kont syntetycznych wprowadzony rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju i Finanséw z 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, z ktérego usunieto konta dotyczace operacji
niewystepujgcych w jednostce lub ktére sa nieistotne ze wzgledu na oceng sytuacji majgtkowej
i finansowej oraz ustalenie wyniku finansowego. Wykaz kont uzupetniony o syntetyczne konta bilansowe
i pozabilansowe niezbedne do przedstawienia pelnego obrazu operacji gospodarczych
ewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych budzetu jednostki.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg:

a) dzienniki odrebne dla kazdego rachunku bankowego przypisanego do jednostki, ktére lacza si¢
w jeden dziennik zbiorczy,

b) ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna),

¢) zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych,

d) wykaz skfadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).



4)

3)

6)

7)

8)

9)

Konta analityczne budowane sa stopniowo w celu pogrupowania operacji gospodarczych wg ustalonych
kategorii, stosownie do potrzeb zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych i sprawozdawczoscig.
Konta analityczne zapewniajg m.in.:

a) ujecie planu finansowego oraz operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdzialéw i paragraféw
klasyfikacji budzetowej, pozycji paragraféw oraz ujecie operacji gospodarczych takze wg kontrahent6w,
zadan i sposobu finansowania.

b) dostarczenie niezbgdnych danych dla sprawozdan budzetowych i finansowych oraz deklaracji
i informacji podatkowych — podatek VAT.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest zgodnie z zasada podwdjnego zapisu w sposob
systematyczny i chronologiczny.

Ewidencja pomocnicza prowadzona jest poprzez rozwinigcie analityczne dla kont syntetycznych
w ramach ksiggi gléwnej lub poprzez prowadzenie odrebnej ksiggi pomocniczej zgodnej z kontem
syntetycznym ksiegi gtéwnej, ktora zawiera dodatkowe, istotne informacje.

Zestawienia obrotéw i sald sa drukowane .po zamknigciu roku obrotowego. Obroty ,,Zestawienia
obrotéw i sald” sa zgodne z obrotami dziennika.

Konta pozabilansowe pehig funkcj¢ informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w sktadnikach aktywéw i pasyw6w. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie
zdarzenia, ktére nastapity w tym okresie sprawozdawczym. Warunkiem powyzszego jest
wptyw/dostarczenie do CUW dokumentéw potwierdzajacych zdarzenie gospodarcze dotyczace danego

okresu do 5 dnia nastgpnego miesigca, a na koniec roku obrotowego do 20 stycznia roku nastepnego.

IV. Metody i terminy inwentaryzowania skadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic

inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji inwentaryzacyjne;j.

V. Systemy informatyczne

1)
2)

3)

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s technikg komputerowa.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program Finanse Vulcan, producent
VULCAN Spétka zo.0., ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw, Licencja 30921.

Inne programy wykorzystywane w jednostce:

a) Place Vulcan, producent Vulcan Sp. z o.0., Licencja nr 30921, system umozliwiajacy naliczanie
wynagrodzen zgodnie z aktualnymi przepisami,

b) Kadry Vulcan, producent Vulcan Sp. z 0.0., Licencja nr 30921, system umozliwiajacy prowadzenie
kadr, zgodnie z aktualnymi przepisami,

¢) Platnik ZUS - celem programu jest utatwienie platnikom wspolpracy z Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych.



VI. Ochrona danych i zbioréw ksiggowych

D

2)

Dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe i inne dokumenty stanowigce podstawe dokonanych w nich
zapis6w, sprawozdania finansowe oraz dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w zamykanych
pomieszczeniach CUW. Dane ptacowe zapisane w formie elektronicznej w systemach informatycznych
sg zabezpieczane na serwerach. Dane ksiggowe zgodnie z umowa zabezpieczane s3 na serwerach firmy
Vulcan.

Kompletne ksiggi rachunkowe nie pézniej niz na koniec roku obrotowego zachowane sa
w wydzielonym pliku na komputerze w formacie PDF lub na dysku zewngtrznym. Ksiag
rachunkowych nie drukuje sig, poniewaz za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci
ksigg rachunkowych na inny komputerowy noénik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji,
przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory dotycza.

VII. Przechowywanie zbioréw ksiegowych

D

2)

Trwatemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone sprawozdania finansowe, natomiast dokumentacja
ptacowa oraz inne dowody, na podstawie ktdrych nastgpuje ustalenie wymiaru emerytury lub renty
(rachunki i raporty o naleznych skladkach, zwigzanych z umowami o dzielo i zlecenia),
przechowywane sa przez okres 50 lat liczac od dnia zakoficzenia pracy przez ubezpieczonego
(pracownika, wykonawce umowy o dzieto i zlecenia).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz dowody ksiggowe przez okres 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego zbiory i dokumenty dotycza,

b) dokumentacja przyjetych zasad prowadzenia rachunkowosci przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu terminu ich obowigzywania,

¢) ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe oraz dokumentacje szczegdlnych zasad prowadzenia
rachunkowosci zwiazanych z programami finansowymi z funduszy europejskich i innych programéw
pomocowych przechowywane sa przez okres dtuzszy niz 5 lat, jezeli taki zostal ustalonych w ogélnych
zasadach lub umowach.

d) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonym
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje zostaly ostatecznie zakoficzone, sptacone, rozliczone

lub przedawnione.
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