KSIEGOWANIA _
W SAMORZADOWYCH ZAKEADACH BUDZETOWYCH

Spis tresci — propozycja
Wstep

Wykaz autorow
Wykaz skrotow

CZESC 1. GOSPODARKA FINANSOWA SAMORZADOWYCH ZAKEADOW
BUDZETOWYCH ORAZ OGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI

Rozdzial I. Plan finansowy samorzadowego zakladu budzetowego [zabela Swiderek

1. Procedura wustalenia planu finansowego samorzadowego zakladu budzetowego

a uchwalanie budzetu JST
1.1. Szczegdtowos¢ planu finansowego
2. Projekt planu finansowego zaktadu budzetowego

2.2. Informacje o wielkosciach finansowych, wynikajace z przyjetego projektu uchwaty

budzetowe;j
2.3. Weryfikacja projektu planu finansowego samorzadowego zaktadu budzetowego

3. Prowadzenie gospodarki finansowej w oparciu o projekt planu finansowego przez zaktad

budzetowy

4. Podjecie przez organ stanowiacy JST uchwaty budzetowej a aktualizacja projektu planu

finansowego zakladu budzetowego
5. Zmiany w planie finansowym

5.1. Uprawnienia do dokonywania zmian

Rozdzial 1I. Zasady prowadzenia rachunkowosci w samorzadowych zakladach

budzetowych Monika Kaczurak-Kozak

1. Zasady rachunkowosci samorzadowych zaktadéw budzetowych
I ich unormowanie prawne
1.1. Podstawa prawna rachunkowos$ci samorzagdowych zaktadow budzetowych

1.2. Zasady rachunkowos$ci wynikajace z ustawy o rachunkowosci



1.3. Odpowiedzialnos¢ za rachunkowos$¢ samorzadowego zaktadu budzetowego

1.4. Szczegoblne zasady rachunkowosci wynikajace z ustawy o finansach publicznych

1.5. Szczegoblne zasady rachunkowosci samorzadowych zaktadéw budzetowych

1.5.1. Szczegblne zasady ewidencji aktywow trwatych

1.5.2. Zasady wyceny aktywoOw 1 pasywow

1.5.3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych

1.6. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych

2. Zakres dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowos$ci samorzadowego zaktadu
budzetowego

2.1. Podstawa prawna zasad (polityki) rachunkowosci

2.2. Ogolne ramy zasad (polityki) rachunkowosci wynikajace z ustawy o rachunkowosci

2.3. Elementy dokumentacji opisujacej polityke rachunkowos$ci samorzadowego zaktadu
budzetowego

2.4. Opracowanie i aktualizacja zasad (polityki) rachunkowosci

3. Charakterystyka dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci

samorzadowego zaktadu budzetowego

3.1. Obligatoryjny zakres dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci

3.2. Charakterystyka sktadnikéw dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w
samorzadowych zakladow budzetowych

3.2.1. Rok obrotowy i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze

3.2.2. Wycena aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego

3.2.3. Prowadzenie ksigg rachunkowych

3.2.4. System stuzacy ochronie danych i ich zbioréw

3.3. Uzupehienie dokumentacji polityki rachunkowosci

Rozdzial III. Inwentaryzacja w oswiatowych jednostkach budzetowych Mieczystawa
Cellary

1. Komisja inwentaryzacyjna i zespot spisowy

2. Cel i zakres inwentaryzacji

3. Terminy, metody i cz¢stotliwos$¢ inwentaryzacji

3.1. Zagadnienia og6lne

3.2. Inwentaryzacja drogg spisu z natury

3.3. Potwierdzenie salda

3.4. Weryfikacja sald aktywow 1 pasywow
2



4. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych

5. Ksiggowanie niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych — schematy ksiggowan

Rozdzial IV. Zasady rozliczania samorzadowego zakladu budzetowego z budzetem JST

— nadwyzka $srodkow obrotowych Monika Kaczurak-Kozak

1. Zagadnienia ogolne
2. Nadwyzka srodkéw obrotowych
3. Sposob ustalania nadwyzki §rodkoéw obrotowych

4. Zwolnienie samorzadowego zaktadu budzetowego z wptaty nadwyzki srodkéw obrotowych

Rozdzial V. Przeksztalcenie samorzadowego zakladu budzetowego w spoéltke
Mieczystawa Cellary

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw samorzagdowych i ustawy o gospodarce komunalnej
w formie spotek

2. Podstawy przeksztatcenia samorzadowego zaktadu budzetowego w spotke

3. Zalozenie spotki z 0.0. — regulacje wynikajace z Kodeksu spotek handlowych
4. Spotka w organizacji — regulacje wynikajace z Kodeksu spotek handlowych
5. Aporty wnoszone do spolek kapitatowych

6. Wycena udziatéw 1 akcji

7. Schematy ksiggowan z wyjasnieniami

7.1. Ewidencja nabywanych udziatow 1 akcji oraz wnoszonych aportow w postaci sktadnikow
majatkowych

7.2. Ewidencja mienia zlikwidowanych jednostek

7.3. Ewidencja wniesienia aportu do spotki w wyniku przeksztatcenia samorzadowego
zaktadu budzetowego

7.4. Ewidencja odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe

CZESC II. WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE ORAZ RZECZOWE
SKEADNIKI MAJATKU SAMORZADOWEGO ZAKEADU BUDZETOWEGO

Rozdzial 1. Wartos$ci niematerialne i prawne w samorzadowych zakladach budzetowych
Melania Bgk

1. Charakter warto$ci niematerialnych i prawnych w samorzagdowych zaktadach budzetowych



2. Wycena wstepna i bilansowa warto$ci niematerialnych i prawnych

3. Odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe wartosci niematerialnych i prawnych
4. Odpisy aktualizujace z tytulu utraty wartosci

5. Warto$ci niematerialne 1 prawne w ksi¢gach rachunkowych

6. Schematy ksiggowan z wyjasnieniami

6.1. Ewidencja podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

Rozdzial I1. Rzeczowe aktywa trwale Mieczystawa Cellary, Lucyna Hanus

1. Definicje $srodkow trwatych

1.1. Cechy $rodkow trwatych

1.2. Przedmioty zaliczane do $rodkéw trwatych

1.3. Definiowanie $srodkow trwatych — roznice

2. Klasyfikacja srodkéw trwatych w samorzadowych zaktadach budzetowych
2.1. Granica warto$ciowa dla srodkow trwatych

2.2. Podstawowe i pozostate $rodki trwate

2.3. Zasada istotnos$ci

3. Wstepna i bilansowa wycena $rodkow trwatych

4. Ulepszenia $rodkow trwatych

4.1. Remont, modernizacja, adaptacja oraz remont kapitalny i rekonstrukcja

5. Ujmowanie rzeczowych aktywow trwatych w ksiggach rachunkowych samorzadowego
zaktadu budzetowego

6. Schematy ksiggowan z wyjasnieniami

6.1. Ewidencja $rodkow trwalych w budowie (inwestycji) w samorzadowych zaktadach
budzetowych

6.2. Ewidencja zwigkszen 1 zmniejszen w stanie sSrodkow w stanie srodkow trwatych
6.3. Ewidencja sprzedazy $rodkow trwatych
6.4. Ewidencja likwidacji srodkéw trwatych umarzanych stopniowo

6.5. Ewidencja niezawinionych niedoboréw inwentaryzacyjnych w srodkach trwalych
umarzanych w czasie

6.6. Ewidencja zawinionych niedoborow inwentaryzacyjnych w $rodkach trwatych
umarzanych w czasie

6.7. Ewidencja nadwyzek inwentaryzacyjnych w $rodkach trwatych umarzanych w czasie
oraz $rodkach w budowie (inwestycjach)

6.8. Ewidencja umorzenia i amortyzacji §rodkéw trwatych umarzanych w czasie



6.9. Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych

6.10. Ewidencja nieodptatnie otrzymanych od innych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadow budzetowych pozostatych srodkow trwatych w dotychczasowej
wartosci ewidencyjnej

6.11. Ewidencja otrzymanych w formie darowizny pozostatych $rodkow trwatych od innych
jednostek

6.12. Ewidencja niezawinionych niedoboréw inwentaryzacyjnych w pozostatych $rodkach
trwatych

6.13. Ewidencja zawinionych niedoboréw inwentaryzacyjnych w pozostatych $rodkach
trwatych

6.14. Ewidencja nadwyzek inwentaryzacyjnych pozostatych srodkow trwatych

Rozdzial III. Zapasy (rzeczowe aktywa obrotowe) w samorzadowych zakladach
budzetowych Mieczystawa Cellary

1. Sktadniki majatkowe zaliczane do rzeczowych aktywoéw obrotowych

2. Wycena rzeczowych aktywow obrotowych

3. Ujmowanie rzeczowych aktywow obrotowych w ksiggach rachunkowych — zasady ogdlne
4. Schematy ksiggowan z wyjasnieniami

4.1. Ewidencja obrotu materialowego w samorzadowych zaktadach budzetowych

4.2. Ewidencja obrotu towarowego

4.3. Ewidencja produktéw gotowych i potfabrykatow

Rozdzial IV. Odpisy aktualizujace wartosci niematerialne i prawne oraz aktywa
rzeczowe Mieczystawa Cellary

1. Zasada ostroznej wyceny jako podstawa aktualizacji
2. Przestanki dokonania odpiséw aktualizacyjnych

3. Odpisy aktualizujace $rodki trwale, wartosci niematerialne 1 prawne oraz srodki trwate
w budowie

4. Odpisy aktualizujace w zakresie rzeczowych aktywow obrotowych
4.1. Zasady ustalone w ustawie o rachunkowosci

4.2. Zasady ustalone w rozporzadzeniu w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej

5. Schematy ksiegowe z wyjasnieniami

5.1. Charakter odpiséw aktualizujgcych

5.2. Ewidencja odpiséw aktualizujacych z tytulu trwatej utraty wartosci srodkow trwatych,
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie



5.3. Ewidencja odpiséw aktualizujacych rzeczowe aktywa obrotowe

Rozdzial V. Ewidencja niskocennych $rodkéw trwalych w samorzadowym zakladzie
budzetowym [zabela Swiderek

1. Charakter sktadnikow majatku trwatego samorzadowego zaktadu budzetowego
2. Zasady uznania sktadnikéw majatku za niskocenne

3. Ewidencja wyposazenia

4. Ewidencja pozabilansowa

5. Schematy ksiegowe z wyjasnieniami

5.1. Ewidencja niskocennych sktadnikéw majatku trwatego

5.2. Zwigkszenie stanu posiadanych niskocennych srodkéw trwatych

Rozdzial VI. Finansowanie inwestycji w samorzadowych zakladach budzetowych
Monika Kaczurak-Kozak

CZESC III. SRODKI PIENIEZNE | ROZRACHUNKI W
SAMORZADOWYCH ZAKEADACH BUDZETOWYCH

Rozdzial 1. Aktywa pieni¢zne samorzgadowego zakladu budzetowego Mieczystawa
Cellary

1. Zakres krotkoterminowych aktywow finansowych w samorzadowych zaktadach
budzetowych

2. Zasady obrotu gotdowkowego i bezgotdowkowego w samorzadowych zaktadach

budzetowych

3. Obrét gotdéwkowy w samorzadowych zaktadach budzetowych

4. Obrot bezgotdéwkowy

5. Rachunek bankowy samorzadowego zaktadu budzetowego

6. Wycena krotkoterminowych aktywow finansowych

7. Schematy ksiggowe z wyjasnieniami

7.1. Ewidencja krotkoterminowych aktywow finansowych w ksiggach samorzagdowych
zakladow budzetowych

7.2. Zasady ewidencji srodkow pienieznych na rachunku biezagcym samorzagdowych zaktadow
budzetowych

7.3. Zasady ewidencji na rachunkach biezacych przeznaczonych dla srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia

7.4. Zasady ewidencji na koncie 139 ,,Inne rachunki bankowe”

7.5. Zasady ewidencji na koncie 140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

7.6. Zasady ewidencji na koncie 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Rozdzial 11. Karty platnicze Mieczystawa Cellary

1. Zasady funkcjonowania kart ptatniczych

2. Regulacje w zakresie kart platniczych wynikajace z ustawy o finansach publicznych
3. Zastosowanie kart ptatniczych w samorzgdowych zaktadach budzetowych i korzysci
wynikajace z ich uzywania
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4. Schematy ksiggowan z wyjasnieniami

4.1. Zasady ogdlne

4.2. Zaptata kartg platniczg za zakupione materiaty i ushugi

4.3. Zaptata kartg ptatniczg za wydatki w czasie podrozy stuzbowe;j

Rozdzial I11. Naleznos$ci w samorzadowych zakladach budzetowych Mieczystawa Cellary

1. Zakres naleznos$ci krotkoterminowych

2. Wycena nalezno$ci krotkoterminowych

3. Schematy ksiggowan z wyja$nieniami

3.1. Ogoblne zasady ewidencji naleznos$ci krétkoterminowych
3.2. Ewidencja naleznos$ci krotkoterminowych na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”

3.3. Ewidencja rozrachunkéw z budzetem

3.4. Ewidencja pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych
3.5. Ewidencja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen

3.6. Ewidencja pozostatych rozrachunkéw z pracownikami
3.7. Ewidencja pozostatych rozrachunkéw

Rozdzial IV. Zobowiazania i rezerwy na zobowigzania Mieczystawa Cellary

1. Zasady wykonywania zobowigzan oraz podzial zobowigzan w samorzadowych zaktadach
budzetowych

2. Rezerwy na zobowigzania w samorzadowych zaktadach budzetowych

3. Aktywa i rezerwy z tytulu odroczonego podatku dochodowego

4. Wycena zobowigzan 1 rezerw na zobowigzania

5. Schematy ksiggowan z wyjasnieniami

5.1. Ogolne zasady ewidencji zobowigzan

5.2. Ewidencja zobowigzan na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
5.3. Ewidencja rozrachunkow z budzetem

5.4. Ewidencja pozostatych rozrachunkow publicznoprawnych

5.5. Ewidencja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen

5.6. Ewidencja pozostatych rozrachunkow z pracownikami

5.7. Ewidencja pozostatych rozrachunkow

5.8. Ewidencja rezerw na zobowigzania

Rozdzial V. Wynagrodzenie zasadnicze i potracenia z wynagrodzenia Monika Kaczurak-
Kozak

1. Istota wynagrodzenia

2. Zakres dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy

3. Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia

4. Lista ptac jako podstawa ewidencji ksiegowe]

4.1. Ewidencja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen

4.2. Ewidencja rozrachunkéw z ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
4.3. Ewidencja potracenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

4.4. Przyktad naliczenia i ewidencji listy ptac

4.5. Ewidencja potracen z wynagrodzenia przewidzianych w art. 87 § 1 KP



Rozdzial VI. Dodatkowe wynagrodzenie roczne pracownikéw Monika Kaczurak-Kozak

1. Wprowadzenie
2. Nabycie prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego
3. Wysokos$¢ dodatkowego wynagrodzenia rocznego i jego wyplata

4. Schematy ksiggowan z wyjasnieniami

4.1. Zasady ewidencji ksiegowej dodatkowego wynagrodzenia rocznego
4.2. Ewidencja ksiegowa dodatkowego wynagrodzenia rocznego wynagrodzen

4.3. Sposob naliczenia i1 zaksiggowania dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownika w
samorzadowych zaktadach budzetowych

Rozdzial VII. Fundusz Pracy - zasady naliczania skladek i ewidencji w
samorzadowych zakladach budzetowych lzabela Swiderek

1. Charakter panstwowego funduszu celowego

1.1. Zasady dotyczace ustalania i optacania sktadek na Fundusz Pracy
1.2. Wysokos¢, pobor 1 odprowadzanie sktadek na Fundusz Pracy
1.3. Podmioty zobowigzane do optacania sktadek

1.4. Podmioty zwolnione z optacania sktadek

1.5. Przychody Funduszu Pracy jako funduszu celowego

2. Schematy ksiggowan z wyjasnieniami

2.1. Zasady ogolne ewidencji sktadek na Fundusz Pracy

2.2. Ewidencja sktadki na Fundusz Pracy

Rozdzial VIII. Odpisy aktualizujace w zakresie aktywow finansowych i naleznoSci
Mieczystawa Cellary

1. Podstawa prawna aktualizacji naleznosci
2. Zasady aktualizacji naleznos$ci ustalone w ustawie o rachunkowosci

3. Zasady aktualizacji naleznoS$ci ustalone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

4. Ewidencja odpiséw aktualizujacych naleznos$ci

CZESC 1V. PRZYCHODY | KOSZTY SAMORZADOWEGO ZAKEADU
BUDZETOWEGO

Rozdzial |. Przychody samorzadowych zakladow budzetowych Monika Kaczurak-Kozak

1. Zagadnienia ogolne
2. Charakter przychodéw w samorzadowych zaktadach budzetowych i podstawa ich
ewidencji ksiggowe;j
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3. Schematy ksiggowan z wyjasnieniami

3.1. Ogoblne zasady ewidencji przychodow operacyjnych w samorzadowych zaktadach
budzetowych

3.2. Ewidencja przychodow ze sprzedazy produktow gotowych i towarow

3.3. Ewidencja pozostatych przychodow operacyjnych

Rozdzial II. Darowizna w samorzadowych zakladach budzetowych Monika Kaczurak-
Kozak

1. Wprowadzenie

2. Darowizna a nieodptatne przekazanie (otrzymanie)

3. Wycena darowizny

4. Schematy ksiegowan z wyjasnieniami

4.1. Ujecie darowizny w ksiggach rachunkowych jednostek sektora finansow publicznych
4.2. Ogolne zasady ewidencji darowizny w samorzadowych zakladach budzetowych

Rozdzial III. Koszty w samorzadowych zakladach budzetowych Monika Kaczurak-Kozak

1. Zagadnienia ogdlne

2. Podstawa prawna ewidencji kosztow w samorzadowych zaktadach budzetowych

3. Charakter kosztow samorzadowych zaktadow budzetowych

4. Schematy ksiegowan z wyjasnieniami

4.1. Warianty ewidencji kosztéw operacyjnych w samorzagdowych zaktadach budzetowych
4.1.1. Ewidencja kosztow operacyjnych w uktadzie rodzajowym

4.1.2. Ewidencja kosztow operacyjnych wedtug uktadu funkcjonalnego

4.1.3. Ewidencja kosztow operacyjnych w uktadzie rodzajowym i funkcjonalnym

4.2. Ewidencja pozostatych kosztow operacyjnych

4.3. Ewidencja kosztow finansowych w samorzadowych zaktadach budzetowych

Rozdzial IV. Rozliczenia mi¢edzyokresowe kosztéw i przychodow Bozena Rudnicka

1. Podstawa prawna rozliczen mi¢dzyokresowych

2. Charakter rozliczen migdzyokresowych w samorzagdowych zaktadach budzetowych
3. Czynne rozliczenia migdzyokresowe kosztow

4. Bierne rozliczenie migdzyokresowe

5. Rozliczenia migdzyokresowe przychodow

6. Schematy ksiggowan z komentatorem

6.1. Zasady ewidencji rozliczen migdzyokresowych kosztow

6.2. Ewidencja czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow

6.3. Schematy ewidencji biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow

6.4. Schemat ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow

Rozdzial V. Zdarzenia nadzwyczajne w samorzadowych zakladach budzetowych
Monika Kaczurak-Kozak



1. Zagadnienia ogolne

2. Charakter zdarzen nadzwyczajnych oraz zasady ich ustalania

3. Schematy ksiggowan z wyjasnieniami

3.1 Ogdlne zasady ewidencji strat i zyskdw nadzwyczajnych

3.2. Ewidencja zdarzen nadzwyczajnych w samorzadowych zaktadach budzetowych

CZESC V. FUNDUSZE I WYNIK FINANSOWY SAMORZADOWEGO
ZAKEADU BUDZETOWEGO

Rozdzial 1. Fundusz jednostki Monika Kaczurak-Kozak

1. Elementy ksztaltujace fundusz jednostki samorzagdowego zaktadu budzetowego
2. Ogolne zasady ewidencji funduszu jednostki

Rozdzial 1. Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych Justyna Kisielewska

1. Zagadnienia ogolne

2. Ewidencja odpisu zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych w samorzadowym
zaktadzie budzetowym

3. Ewidencja stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

4. Ewidencja $wiadczen rzeczowych

5. dofinansowanie wycieczek — ewidencja

6. Ewidencja dofinansowania do wczasow

7. Ewidencja zapomogi udzielonej z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

8. Ewidencja pozyczki mieszkaniowej udzielonej ze $rodkow zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

9. Pozyczki na cele mieszkaniowe a VAT

Rozdzial 1l1l. Wynik finansowy samorzadowego zakladu budzetowego —
przeksiegowanie sald na konto 860 Mieczystawa Cellary

1. Zagadnienia ogolne
2. Schematy ksiggowan
2.1. Zasady ogo6lne ewidencji wyniku finansowego

2.2. Przeksiggowania kont wynikowych

Rozdziat V. Rozliczenie wyniku finansowego - ewidencja nadwyzki S$rodkow
obrotowych Monika Kaczurak-Kozak

1. Zagadnienia ogdlne

2. Ustalanie wptaty nadwyzki $rodkow obrotowych do budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego

3. Schematy ksiggowan z wyjasnieniami

3.1. Zasady ewidencji nadwyzki srodkow obrotowych

3.2. Ewidencja nadwyzki srodkéw obrotowych pozostajacej w zaktadzie
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