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w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowos$ci

Na podstawie przepisow art 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 ( Dz.U. z
2016 poz., 1047) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy o finansach publicznych ( t. j.
Dz.U., z2016 1. poz., 1870 ze zm.), oraz.
Rozporzadzenie Ministra finanséw z 5 lipiec 2010 1. w sprawie szezegdlnych Zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa budzetow jednostek samorzadu terytorialnego jednostek
budzetowych samorzadowych, zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polski
(Dz. U. z 2013 r .,poz., 289z zm.), zwanego dalej rozporzadzeniem,
wprowadzar.

§1
Wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia 01.01.2017 r. zasady rachunkowosci w Publiczne]
Szkole Podstawowej w Mitomtynie polegajgce na:

1) okresleniu ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgcznik nr 1)

2) okresleniu metod wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego
( zatgcznik nr 2)

3) okresleniu sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 3), w tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych (zatacznik nr 3a),

b) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych ( zatgeznik nr 3b),

¢) okredlenie zasad ewidencji ksiggowej dochodéw 1 wydatkéw w zakresie dozywiania
prowadzonego w szkole (zalacznik 3¢)

4. okregleniu systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigeych podstawe dokonanych w nich zapisow
( zatgeznik nr 4)

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2013 Dyrektora Publicznej Szkole Podstawowe]
w Milomliynie z dnia 30 wrzednia 2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci,
Zarzadzenia Nr 20/2014 z dnia 3 listopad 2014 . w sprawie wyodrebnienia ksiggowosci Srodkow
pochodzacych z dotacji budzetu pafistwa

§3

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 01.01.2017 r.




Zalgcznik nr 1
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Publicznej Szkole Podstawowej w Mitomtynie prowadzone sg w siedzibie
Urzedu Miasta i gminy Mitomtyn pod adresem: 14-140 Mitomlyn, ul Twarda 12.

2. Okre§lenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Najkrétszym okresem sprawozdawezym sa poszezegdine miesigce, w ktorych sporzadza sig:

- deklaracjg ZUS

oraz

-sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3
lutego 2012r w sprawie sprawozdawczosei budzetowej ( Dz. U. Nr 20. poz 103) oraz sprawozdania
w zakresie operacji finansowych na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca
2012 r w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych:

7a okresy miesigczne sporzadza si¢ :
« sprawozdanic Rb27S
+ sprawozdanie Rb288
Za okresy kwartalne sporzgdza sig sprawozdania
« sprawozdanie Rb Z, Rb N, Rb27S,Rb28 S, Rb-50,Rb ZN
Za rok sktada sig;
» sprawozdanie Rb27S , Rb-Z, Rb-N , Rb-50, Rb ZN
+ sprawozdanie Rb28S
sprawozdanie finansowe obejmujace:
— bilans jednostki budzetowej wedlug obowigzujacego wzoru
~ rachunek zyskow i strat ( watiant poréwnawezy) wedtug obowigzujacego wzoru
—  zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug obowigzujacego wzoru

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomocg komputera. Technikg r¢czng prowadzone
sq ksiegi inwentarzowe i ksiggi kontowe, kére stanowia ksiegi pomocnicze. Salda w tych ksiegach
sa zgodne z saldami w zestawieniu obrotéw i sald. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory
zapisow ksiegowych, obrotow i sald., ktére tworzg:

-dziennik

-ksigge gtdwna

-ksiegi pomocnicze.



Zestawienia : obrotow i sald ksicgi glownej oraz kont ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikow
aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastgpujgey:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane $3 w nim
chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, ¢o pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisOw ( obroty) liczone sa w sposob ciagly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej.

Ksicga gléwna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

+  Podwdjnego zapisu

« Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzea gospodarczych

+ Powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze ( konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolawiajace dla wybranych kont
ksiegi glownej. zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgeznie informacyjno -kontrolng. zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasyw6w. na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
cwidencyjnym.

Ujmowane sg w nich:

» 975 wydatki strukturalne

+ 976 wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

+ 980 plan finansowy wydatkow budzetowych

« 981 plan finansowy niewygasajacych wydatkow

« 998 zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

« 999 zaangarowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
Ksicgi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktoryeh jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy finansowo-
ksiggowy firmy Zeto Software Olsztyn

Program komputerowy zapewnia powigzanic poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedna

catodé odzwicrciedlajacq dziennik i ksiege glowna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksicgi gtéwnej sporzadza sig na koniec kazdego miesiaca. Zawiera
ono, symbole i nazwy kont, a takze salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za
okres sprawozdawezy 1 narastajaco od poczatku roku salda na koniec okresu sprawozdawczego.
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Obroty ,, Zestawienia...." sg zgodnie z obrotami zestawienia dziennikow czesciowych. zestawienie
sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dia wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku
budzetowego.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikow majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art 26 i 27, ustawy o rachunkowosci.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajgcy na : zliczeniu, zwazeniu, 0 gladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
{ poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych.

2) Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentem
wiasnych skladnikéw aktywéw drogg potwierdzenia zgodnogcei ich stanu wykazywanego w
ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

3) Poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartoci tych sktadnikow.

W jednostce stosuje sig nastepujgce metody inwentaryzacji:
a) pelna okresowa polegajaca na okresowym ustaleniu stanu wszystkich aktywow i pasywow
na okre$lony dzien
b) dorazna (kontrola), polegajaca na ustaleniu w ciggu roku, w dowolnym terminie
rzeczywistego stanu wszystkich lub czgsci skladnikoéw maj atku
Inwentaryzacja dorazna przeprowadzona jest w przypadku:
a) zdarzen losowych (kradziez, pozar , powodz) powodujacych konieczno$¢ ustalenia
rzeczywistego stanu skiadnikéw majatkowych, w tym powstatej szkody,
b) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,
¢) innych okolicznosei powodujgeych koniecznosci pelnego rozliczenia osoby materialne
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki maj gtku
Spisowi z natury podlegajg:
gotowka w kasie i czeki,
rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych- materialy okreslone w art 17 ust 2 pkt 4 ustawy o
rachunkowodci, tj te ktére zgodnie z decyzja kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu
ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych skladnikéw w drodze spisu
i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych skladnikoéw wprowadzana jest na odpowiednie
konto: 310.. Materiaty" oraz korygowane sg koszty w wartosci tego stanu ( materialy
biurowe, opal) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych niewymienione w art 17 ust 2 pkt 4
ustawy o rachunkowosci

Spis z natury dotyczy takze skiadnikéw aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,

Kopie tego spisu wystaé nalezy do jednostki bedacej ich whascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu do kontrahentOw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywdéw powierzonych innym
jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj wystgpujacych w
zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnodci stanu podpisuje glowny ksiggowy.



Uzgadnianie stanu dotyczy:
~ aktywoéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki,
— naleznosci od kontrahentdw,
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
+ naleznoéci spornych i watpliwych
o naleznodci i zobowiazan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych
« naleznosci od pracownikow,
 naleznosci 7 tytuléw publicznoprawnych,
+ innych aktywéw i pasywéw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegaj gcych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
—  wartodei niematerialnych i prawnych
~  §rodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen
_  materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowych
— érodkow pienigznych w drodze,
— naleznoéci spornych, watpliwych, naleznoscei i zobowiazan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,
— naleznodci i zobowiazan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
~ aktywéw i pasywéw wymienionych w art 26 ust 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe
—  gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi érodkow trwalych

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
+ weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszezegblnych tytutéw praw maj atkowych,
+  gprawdzenie prawidiowosci wysokosei dokonarych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnodci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przeciwdziataniami w
ustawie o podatku dochodowym

5,Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

1. Ustala sie nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata; znajdujace sig na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia
wehodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych, inwestycje oraz grunty

b) co 4 lata: pozostale $rodki trwale znajdujgce sie na terenie strzezonym,

¢) co rok: pozostate skladniki aktywow 1 pasywow, tj: materiaty biurowe, opat,

d) co 5 lat zbiory biblioteczne- wedtug odrebnych przepisow

Na koniec roku obrotowego inwentaryzacji podlega gotowka w kasie , czeki gotOwkowe i druki
dcistego zarachowania. Z przeprowadzonych czynnodci inwentaryzacyjnych sporzgdza si¢ protokol
z kontroli.



6. Etapy inwentaryzacji
e czynnosci przygotowawcze

Wydawanie zarzadzenia o sktadzie komisji inwentaryzacyjnej oraz terminie i miejscu
przeprowadzenia inwentaryzacjl. Zarzadzenie przygotowuje pracownik posiadajacy w swoim
zakresie czynno$ci inwentaryzacyjne

+ czynnosci wlasciwe

Pobieranie drukéw scistego zarachowania przez przewodniczacego komisji, przeprowadzenie
spiséw z natury, otrzymanie od bankow i uzyskanie od kentrahentéw potwierdzen sald. Dokonuje
poréwnania standéw ewidencyjnych = odpowiednimi dokumentami oraz ich weryfikacja

« czynnosei po inwentaryzacyjne.

Wykorzystaniu efektow inwentaryzacji do doskonalenia instrumentéw kierowania i zarzadzania
dziatalno$cia jednostki. Usunigcie nieprawidtowosci, poprawa zabezpieczenia zasobow itp.

7. Kompetencje organdw i osob powolanych do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych

Do obowigzkéw i kompetencji kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewngtrznych przepisdéw w zakresie inwentaryzacji, w szczegélnosci
zarzadzania wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, w ktérym:
powoluje sig przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i jej czlonkéw z zastrzezeniem,
iz w sklad komisji inwentaryzacyjnej nie powinny wehodzié osoby prowadzace ewidencje
majgtku jednostki rozliczajace inwentaryzacje

b) ustala przedmiot oraz termin przeprowadzenia inwentaryzacji

Do uprawnien i obowigzkow przewodmniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosei:

a) ustalenie szczegblowego harmonogramu inwentaryzacji wg pét spisowych , zorganizowanie
pracy w taki sposob, aby nie zaklocié normalnej dziatalnogei inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej,

b) kontrolowanie przygotowan do prowadzenia inwentaryzacji ( np. odpowiednie
przygotowanie sktadnikow rzeczowych w magazynach),

¢) pobieranie o§wiadczerf o ujgoiu w ewidencji wszystkich sktadnikéw i braku zastrzezen do
przeprowadzone] inwentaryzacji,

d) przedstawienie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

~  zmiany terminu inwentaryzacji
~ inwentaryzacja niektérych skladnikow na podstawie obliczefi technicznych fub
szacunku
¢) dokonywanie doraznej kontroli w trakcie prowadzenia czynnoci spisowych, ktora winna
okreslié w szczegdlnosei:
czy zespoly spisowe wykonujg obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
czy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych skladnikéw, w tym takze obliczen technicznych
czy spis z natury jest kompletny,
f) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym rachunkowym wypetnionych arkuszy spisowych i
innych dokumentéw inwentaryzacyjnych,
g) dotrzymanie terminu i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury
h) ustalenie przyczyn powstawania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie whnioskdéw w
sprawie ich rozliczenia
i) przedstawienie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania uj awnionych w czasie
inwentaryzacii zapasow niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie
uprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladkami majatku

6) ostateczne rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki écistego zarachowania
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Do zadan zespolu spisowego nalezy:

a)
b)

¢)
d)

€)
)

g)

zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,

uczestniczenie przy otwieraniu, zamykaniu i ewentualnie plombowaniu pomieszezen w
czasie trwania spisu,

poprawne sporzadzenie arkuszy spisu z natury,

dokonywanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz stanu ich
zabezpieczenia przed wtamaniem, wypadkami losowymi, wptywami atmosferycznymi,
terminowe przekazanie arkuszy spisowych i innych materiatoéw inwentaryzacyjnych,
spisu skladnikéw majatku dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosei osoby
materialnie odpowiedzialnej,

wpis do arkusza spisowego powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majatku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialne;
sprawdzenie prawidlowosci zapisu.

Do obowigzkéw osoby rozliczajacej inwentaryzacjg nalezy:

a)

b)
c)

d)

€)

uzyskanie z dziatu ksiegowosci informacji o stanie ksiggowym inwentaryzowanego
majgtku,

prawidiowa ocena arkuszy spisu z natury,

sporzadzenie zestawienia zbiorczego wynikow inwentaryzacji, ustalenie ewentualnych
réznic,

wyjasniajace wraz z przewodniczgcym komisji, po uzyskaniu wyjasnier dotyczacych roznic
inwentaryzacyjnych przedstawia si¢ wnioski w zakresie ich rozliczenia kierownikowi
jednostki,

przekazanie do Gtownego Ksiggowego zatwierdzonego przez Burmistrza protokotu z
rozliczenia inwentaryzacji

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury przeprowadzona jest na arkuszach spisowych.

Y

2)

Arkusze spisu z natury stanowig druki $cistego zarachowania Ewidencja arkuszy
prowadzona jest w Urzgdzie Miasta i Gminy Mitomtyn prze pracownika referatu
finansowego. Arkusze powinny byé ponumerowane, ostemplowane pieczgeiami Publicznej
Szkole Podstawowej w Mitomtynie inazws....."druk scistego zarachowania', zaparafowane
przez pracownika rozliczajgcego inwentaryzacjg i wydane przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikow
majatku winny by¢ uwzglednione nastgpujace dane:

a) numer arkusza numer, strony na arkuszu

b) odcisk pieczeci szkoly, ,, druk 4cistego zarachowania”

¢) rodzaj inwentaryzacji i sposéb przeprowadzenia,

d) imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego przeprowadzajacych spis z natury
e) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedziainej,

f) imiona i nazwiska innych os6b obecnych przy spisie,

g) daty i godziny rozpoczgeia i zakoficzenia spisu

h) (tre$é, nazwa~ okreslenie spisywanego skladnika}

i) ilodci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia

i) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

k) podpisy 0s6b dokonujgcych spis z natury,

) podpisy innych 0sob obecnych przy spisie

m) podpis osoby wyceniajgce;.



3)

4
5)

6)

a)
b)

b)
c)

Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawiaé wylacznie przez skreslenie blednego
zapisu, tak aby pozostaly one czytelne 1 wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawa bledu powinna by¢ podpisana przez osobe ( osoby) dokonujgce spisu.
Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majgtku
ustala sie przez przeliczenie, zawazenie, zmierzenie. Natomiast materialy skladowane w
zwatach na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.
Podlegajace spisowi skladki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane, przyjmowane lub przemieszczane. W przypadku koniecznosci
przyjecia lub wydania sktadnika majatku przewodniczacy w oparciu o przedstawione
dokumenty podejmuje stosowng decyzje, a dokonane zmiany nalezy uwzgledni¢ w spisach z
natury,
Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) $rodkow trwatych,

b) pozostatych $rodkéw trwatych,

c) materialdw w magazynie,

d) gruntow,

e} zbioréw bibliotecznych-skontrum,

. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

oryginal pozostaje w UMiG Mitomtyn , u pracownika rozliczajacego inwentaryzacig,

kopia zostaje przekazana osobie materialnie odpowiedzialnej

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapié jako:

niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego. Niedobory kwalifikuje sig
na zawinione i niezawinione,

nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

szkody, gdy nastgpila calkowita Iub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skiadnika majathku,

Przewodniczacy komisji

przeprowadza postepowanie wyjasniajace po analizie zlozonych informacji dotyczacych
powstawania rdznic inwentaryzacyjnych,

ustala przyczyny powstawania niedoboréw lub nadwyzek,

wskazuje osoby odpowiedzialne,

o wynikach przeprowadzonego postgpowania informuje osobe rozliczajgcg inwentaryzacje

. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sig w ewidencji iloSciowej , ilosciowo-

warto$ciowej na podstawie protokotu z rozliczenia inwentaryzacji.
Nadwyzki, ktére nie majg odzwierciedlenia w ewidencji analitycznej polegaja wycenie.
ustala przyczyny niedoboréw lub nadwyzek,

wskazuje osoby odpowiedzialne,

o wynikach przeprowadzonego postepowania informuje osobg rozliczajaca inwentaryzacje.
Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej na podstawie protokotu z rozliczenia inwentaryzacji.

Nadwyzki, ktére nie maja odzwierciedlenia w ewidencji analitycznej podlegaja wycenie.

. Na podstawie dokonanej wyceny nadwyzki rzeczywiste zaksiggowaniu w ewidencji

analitycznej i syntetycznej.

Wszelkie r6znice w drodze inwentaryzacji nalezy ujaé w ksiggach rachunkowych ( analityka
i syntetyka) nie péZniej niz w ciggu miesigea nastgpnego po miesigcu, w ktorym zostaty
ujawnione a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy- nic
pozniej niz z datg ostatniego dnia roku,



5. Podstawe ujecia niedobordw i szkéd na whasciwych kontach kosztow i sirat oraz roszczen z
tytutu niedoboréw zawinionych stanowig decyzje burmistrza wydane na podstawie protokotéw z
rozliczen wynikow inwentaryzacyjnych, w ktorym uzasadnia sie powstanie tych niedobordw i
wskazuje, kto powinien by¢ obciazony tym niedoborem.




Zatacznik nr 2

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sig wediug zasad okre$lonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegblnych zasad.
Srodki trwate stanowiace wiasno§¢ Skarbu Panstwa lub otrzymane nieodpfatnie, na podstawie
decyzji whasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartodci okre§lonej w tej decyzji.
&rodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne umarza sig ( amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
Wartosei niematerialne i prawne nabyte z whasnych $rodkéw wprowadza sig do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosei
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartodci rynkowej na dzien
nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Umorzenie
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci przekraczajacej wiclkos¢ ustalona w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych ujmowane jest na koncie 071; amortyzacja obcigza konto
400. Amortyzacja naliczana jest raz na koniec roku obrotowego. Poszczegdlne wartosei
niematerialne i prawne umarza si¢ wedlug nastepuj acych stawek:
« licencje ( sublicencje) na programy komputerowe, prawa autorskie- okres dokonywania
amortyzacji 2 lata ; stawka amortyzacji 50% rocznie
«  Pozostale- okres amortyzacji 5 lat ; stawka amortyzacji 20% rocznie.
Wartosci niematerialne i prawne, ktore do dnia wydania zarzadzenia miaty ustalong inng stawke
amortyzacji amortyzowane sg zgodnie z wezesniej przyjetymi stawkami. Wartoéci niematerialne i
prawne o warto$ci nieprzekraczajace] wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych umorzone s3 w 100% w miejscu przyjecia do uzywania, a umorzenie ujmuje si¢ na
koncie 072 w korespondencji z kontem 401. Do ewidencji ilosciowo- wartosciowej decyzja
Burmistrza wpisuje si¢ te wartosci niematerialne i prawne, ktérych czas uzytkowania przekracza 1
rok i koszt zakupu przekracza kwotg 300 zi;Ewidencja szczegbtowa dla wartodel niematerialnych i
prawnych ujmowanych tacznie na jednym koncie 020., wartosci niematerialne i prawne umozliwia
ustalenie, umorzenie, oddzielenie dla poszezegbinych podstawowych i dla pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych. W tym celu zakiada si¢ konta analityczne.
Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
» $rodki trwale
+ pozostate srodki trwale
« inwestycje (Srodki trwale w budowie)
stodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci,
$rodki trwale obejmujg w szezegdinoscei:
« nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebna wiasnoscig, budynki, budowle,
» maszyny i urzadzenia
« $rodki transportu i inne rzeczy.

Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza sig takze obee $rodki trwale znajdujgee sie W jej
uzytkowaniu na podstawie art 3 ust 4 ustawy o rachunkowosci, jeéli wystepuje ona jako ..
korzystajgcy. 10



Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig
«  wprzypadku zakupu- wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosel,
e w przypadku ujawnienia w trakeie inwentaryzacji -wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia a przy ich braku wedhug wartosci godziwej
o w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartodci godziwe] z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosei okreslonej w umowie o przekazaniu,
«  w przypadku otrzymania w sposob nie odplatny od Skarbu Passtwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego- w wysoko$ci okteslonej w decyzji o przekazaniu
¢ w przypadku otrzymania $rodka dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego érodka .
Na dzien bilansowy $rodki trwate ( z wyjatkiem gruntéw, kt6rych sie nie umarza) wycenia si¢ w
wartodci netto tj z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje sig w podziale na:
« podstawowe srodki trwate na koncie 011 , , Srodki trwate™
« powstale $rodki trwate na koncie 013 , Powstate $rodki trwale”.

Podstawowe §rodki trwate finansuje sig ze Srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych. Umarzane sa ( z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych ( zalgeznik nr 1 do ustawy).
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigeu przyjgcia
érodka trwatego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,, Umorzenie érodkow trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,, Amortyzacja ¢’ na koniec roku.

W jednostce przyjgto metodg liniowa dla wszystkich §rodkow trwatych,

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia érodkéw trwatych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

Powstale srodki trwale to srodki trwate finansuje sig ze srodkéw na biezace wydatki.

Powstale srodki trwate ujmowane sg w ewidencji ilosciowo- wartodciowej, w momencie zakupu w
100% sa umarzane na koncie 072 w korespondencji z kontem 401.

Do ewidengji ilogciowo- wartosciowej decyzia dyrektora wpisuje sig te érodki, ktérych czas
uzytkowania przekracza 1 rok i koszt zakupu przekracza kwote 300z,

$rodki trwale stanowiace pomoc dydaktyczna w szkotach moga by¢ uznane za pozostate srodki
trwalc i umorzone jednorazowo w 100 % bez wzgledu na ich warto$é poczatkowa. Wartosci
niematerialne i prawne stanowigce pomoc dydaktyczna w szkotach mogg by¢ umorzone
jednorazowo w 100 % bez wzgledu na ich warto$é poczatkow.

&rodki trwake w budowie ( inwestycyjne) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwalych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektow zliczone do nabycia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym, rowniez:

11



s niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

« oplaty notarialne, sgdowe, itp;

o+ odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte do zakoficzenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztéw ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycja tj. kosztéw przetargowych, ogloszefi i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szezegblnosei nastgpujace koszty:

« dokumentacji projektowe;j,

s nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku zwigzanych z budowa,

o badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwoéci geologicznych terenu,

«  przygotowania terenu pod zabudowg, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych

na nim obiektow,
»  oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy,
«  sprzatanie obiektow poprzedzajgcego oddania do uzytkowania

Naleznoéei dlugoterminowe to naleznosei, kiorych termin zajadtosci przypada w okresie dtuzszym
niz 12 miesigey, liczac od dnia bilansowego.

Zapasy (materialy) wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu. Jednostka nie
prowadzi ewidencji obrotu materiatami. Zakupione materiaty przekazywane sa bezposrednio do
uzycia. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$é nie zuzytych materiatow w
cenie zakupu, ktore ujmuje sig na koncie 310 zmniejszajgc koszty dziatalnosei. Ewidencje
iloSciowo- wartogciowg prowadzi sig jedynie do zakupu opatu.

Nalesnosei krétkoterminowe, to naleznodci o terminie splaty krotszym od dnia bilansowanego.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominowanej.
Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ W zaleznodci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art 28 ust 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci

- w zakresie sprawozdawczoscl budzetowej- wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
czerwea 20101, w sprawie szezegdtowego sposobu ustalenia wartosci zobowigzan zaliczonych do
panstwowego diugu publicznego, diugu Skarbu Pafistwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgczef i
gwarancji ( Dz U Nr 57 poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia sig wedlug wymaganej
kwoty zaplaty. Zobowigzania wyrazane w walucie obcej wycenia si¢ nie péZnicj niz na koniec
kwartatu wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, 4. wedlug zasad obowiazujgcych na
ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
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Zalgeznik nr 3

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Wykaz ksigg rachunkowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakiadowy plan kont ( zatacznik nr 3a do
zarzadzenia).

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz ksiggi gtownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen a takze zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksicgl glowne;j.

Wykaz kont analitycznych zawiera wyciag z programu komputerowego.
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Zobowiazania z tytuhu dostaw i ustug zalicza sie do kosztéw danego miesiaca w przypadku faktur,
ktére wplynely do referatu finansowego najpézniej do 5 dnia nastgpujacego po okresie
rozliczeniowym, W przypadku zakoticzenia roku obrotowego termin ten zostaje przesuniety do dnia
15 stycznia nastepnego roku:
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw | decyzji i innych
postanowieti, ktéra spowoduje wykonanie:

*  wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku

oraz w planie finansowym niewygasajgeych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku '

*  wydatkdw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkdw budzetowych nastepnych lat,

1.Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane 54 na podstawie zawartych uméw ,

wydatkéw ponoszonych na biezgco oraz podjetych uchwat przez Radg Miejskg i Zarzadzen
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomlyn.

2.Ustalenie wyniku finansowego :

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym

rachunku zyskow i strat na koncie 860 » Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dzialalnogei podstawowej prowadzona jest w:

Zespole 4 kont tj na kontach rodzajowych, przy czym koszty niebgdace kosztami danego

okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie ( Wn 640
»Rozliczenia miedzyokresowe koszidw” Ma 490 ,, Rozliczenie kosztow™)

Na wynik finansowy netto zgodnie 7 rachunkiem zyskow 1 strat wedlug obowigzuj acego
wzoru sklada sie:

*  wynik ze sprzedazy,

*  wynik z dzialalnodci operacyjnej,

*  wynik z dzialalnosei gospodarcze;,
*  wynik brutfo,

@,{ﬁ\/ o Shwhkoweskd



Zalacznik 3a
Zakladowy plan Publicznej Szkoly Podstawowej w Milomlynie
Konta bilansowe
Zespot 0-Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate $rodki trwale
014 Zbiory biblioteczne
020 Warto$ei niematerialne i prawne
071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych
080 srodki trwale w budowie ( inwestycje)
Zesp6t 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunki biezace jednostki
139 Inne rachunki bankowe
141 Srodki pieniczne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznoécei z tytutu dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytufu wynagrodzen
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
Zespol 3- Materialy 1 towary
310 Materiaty
330 Towary
Zespdt 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatéw i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
490 Rozliczenia kosztow
Zespdt 6- Produkty
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespét 7- Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne
Zespot 8- Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy
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800 Fundusz jednostki

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen

Zespdt 0- " Majatek trwaty”

Komnta zespotu 0 " Majatek trwaly” stuzg do ewidencji:
rzeczowego majatku trwalego,

warto$ci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwalego,

umorzenia majatku

inwestycji.

g o

Konto 011- ,,Srodki trwale"’
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktre nie podlegajg ujgciu na koncie
013
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia a na stronie Ma konta zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢
na koncie 071, Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwalych,
2. przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,
3. nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,
4, zwickszenia warto$ci poczgtkowej §rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. wycofanie érodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia , sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;
2. ujawnione niedobory srodkow trwalych;
3, zmniejszenia wartosei poczatkowe] $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1. ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkow trwalych :
2. ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;
3. nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re oznacza stan srodkow trwatych w wartodci
poczatkowe;j.
Konto 013 —,,Powstale srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesiacu wydania do
uzywania.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia , a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu , z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegoinoscei:

e drodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
o nadwyzki rodk6éw trwatych w uzywaniu,
e nieodplatne otrzymanie $rodkéow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosel:

¢ wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy nieodptatnego przekazania

e ujmowane niedobory érodkéw trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalanie wartosci
poczatkowej §rodkoéw trwatych oddanych do uzywania oraz os6b, u ktorych znajduja sie $rodki
trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktorych znajdujg si¢ srodki trwate. Konto 013 moze
wylkazaé¢ saldo Wn, ktére wyraza wartosé érodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu w
wartoscl poczatkowej.
Konto 014- ,,Zbiory biblioteczne'’
Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych. Na
stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyj atkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072. Na
stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

1. przychod zbiordw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych:
2. nadwyzki zbioréw bibliotecznych,

Na stronic Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegélnoscei:
1. tozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania:
2. niedobory zbiorow bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbior6w bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia, Przychody z tytuiu

nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym oszacowanyim ich
wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszezegolnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych
przepisach.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sig

w jednostce.
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Konto 020- ,,Wartosci niematerialne i prawne'

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia,a na stronie Ma ujmuje wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe; niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 1 072. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna
umozliwi¢ nalezyte obliczenie wartosci niematerialnyeh i prawnych, podziat wedtug ich tytulow i
0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn , ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
wartosci poczatkowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkow trwalych orag wartosci niematerialnych i prawnych"’

Konto 071 stuzy do ewidencii zmniejszen wattosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem
400, Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia , a na stronie Wn zmniejszenia z kontem
wartoéci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i pranych. Ewidencjg
szczegbtows do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i
020. Do kont :011,020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlna ewidencjg szezegdlowy. Konto 071 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosei srodkow trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,, Umorzenie pozostalych srodkow trwalych , wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zhiordéw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosei
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiggowane w
korespondencji z kontem 401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Wn
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej §todkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie,a takze stanowiacych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwalych wartoéci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia , sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor {ub szkodg

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe]

drodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu

wydania ich do uzywania.

Konto 080- ,, Srodki trwale w budowie ( inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie do rozliczenia kosztow
drodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta 080 ujmuje
sie w szezegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze nieoddanych do
uzywania maszyn, wrzadzef oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz

wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

3} poniesione koszty ulepszenia Srodka trwatego ( ptzebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowanej $rodka

trwatego.
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4) Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig wartosé uzyskanych efektow w szezegoélnosci:

5) $rodkéw trwatych

6) wartoéei sprzedanych i nieodplatnie przekazanych érodkow trwatych w budowie.

7)

8) Na koncie 080 mozna ksiggowaé rownicz rozliczanie kosztéw dotyczacych zakupéw
gotdwkowych $rodkéw trwatych . Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080
powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow Srodkéw trwatych w budowie
wedtug poszezegdlnych rodzajow efekiow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia
lub kosztu wytworzenia poszczeg6inych obiektow érodkow trwalych. Konto 080 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw érodkéw trwalych w budowie i
ulepszen.

9

10) Zespét 1 —., Srodki pienigzne i rachunki bankowe"

13

11) Konta Zespotu 1 ,, Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:

12) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasie

13) krétkoterminowych papieréw wartosciowych

14) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach

15) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych

16) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych

17) Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

18) Konto 101,, Kasa"'

19) Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie
jednostki.

20) Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe,

21) Warto$¢ konta 101 powinna umozliwic ustalenie:

22) stanu gotowki w walucie polskiej,

23) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obeej, z podziatem
na poszczegblne waluty obce,

24) wartosci gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego W walucie polskiej i obeej, z
podziatem na poszczegdlne waluty obce

25) 9)Konto 130- ,,Rachunek bieigcy jednostki'

26) Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz na rachunku bankowym z
tytutn wydatlkéw i dochodow ( wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

27) Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig wplywy srodkow pienigznych:

28) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

29) z tytulem zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych ( ewidencja szczegotowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym whasciwym kontem.

30) Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

31) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostli, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacjg wydatkow budzetowych ( ewidencja szczegblowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotow: 1,2,3,4,7, lub 8;

32) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222
okresowe przelewy srodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia ( ewidencja
szezegOlowa wedlug dysponentow, ktorym przelano $rodki pieni¢zne), W korespondencji z
kontem 223.
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Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw migdzy jednostkq a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza ,ze do blednych
zapiséw nadptat, korekt wyprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze shuzyé réwniez do ewidencji dochod6w i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zaktesie dochodow- na strong Wn konta
800.

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szezegblnogei planu finansowego
dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn , ktére oznacza stan érodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z ewidencji
szczegblowej prowadzonej dla kont:

1. wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do korca roku:

2. dochodéw budzetowyeh ; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1. przelewu érodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;

2. przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kotica roku,
w korespondencji z kontem 222,

Dla konta 130 wyprowadza si¢ jako obowiazujace konta analityczne:

130-01- dla ewidencji dochodéw jednostki,

130-02- dla ewidencji wydatkow jednostki,

94} Konto 139- ,, Inne rachunki bankowe''

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyezacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncié 139 prowadzi sig w szezegolnosei ewidencjg obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkdéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki,
a ksiegowoscia banku,

Na stronie Wn 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodk6w pienigznych z rachunkéw biezacych,
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie¢ wplywy $rodkow pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
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Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pienigznych znajdujacych si¢
na innych rachunkach bankowych.

10)Konto 141-,, Srodki pienigine w drodze'’
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkoéw pienieznych w drodze, Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig
zwickszenia stanu $rodkdw pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkoéw
pienieznych w drodze, Stosowanic do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze
moga by¢ ewidencjowane na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego. Konio 141
moze wykazaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.
Zesp6l 2 - ,, Rozrachunki i rozliczenia"
Konto zespotu 2 ,, Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw
budzetowych, srodkéw europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkét i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami spornymi. Ewidencja szczegdtowa
do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwiac
wyodrebnienie poszezegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznoéci, rozliczen roszczefi spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentéw
oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obeych- wedtug poszezegélnych walut, a przy rozliczeniu
srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
11) Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami'’
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostawy, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ushug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sig
naleznosci jednostek zliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sq ujmowane na koncie 221.
Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci i roszezenia oraz splaty zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje si¢ za powstale zobowiazania oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosei i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw. Konto 201 moze
mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma — stan zobowiazan.
12) Konto 221- ,, Naleinosci 7 tytulu dochodow budietowych’
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochoddw budzetowych. Na stronie Wn
konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat. Na
stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ splaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmnigjszenie) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koncie okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej ( zaleglosci i nadptaty).
Ewidencja szczegdlowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug diuznikéw i podziakek.
Konto 221 moze wskazywaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznogdei z tytufu nadplat w tych
dochodach.
13) konto 222- ,, Rozliczenie dochodow budietowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych prze jednostke dochodéw budzetowych.
Na sironie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego
okresowe lub roczne przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na
podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta
222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych, lecz
nieptzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.
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Tworzy si¢ konta analityczne do konta 222;

222/1 rozliczenie dochodéw budzetowych- z ustug za dozywianie

222/2 rozliczenie dochodéw budzetowych- pozostate

14)Konto 223 ,, Rogliczanie wydathow budietowych''

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych
w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programoOw i projektow realizowanych ze srodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szezegdlnosci;

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatk6w budzetu w ramach
wspolfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na
konto 800;

2) okresowe przelewy §rodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz ,w
ramach wspoifinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdénosci:

1) okresowe wplywy érodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspo6ifinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkdw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkoéw pieni¢znych przeznaczonych dla dysponentdéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ towniez operacje zwigzane
z przyptywami §rodkow europejskich w zakresie w ktérym $rodki te stanowig dochody jednostek
samorzadu terytorialnego. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow
pienieznych orzynanych na pokrycie wydatkow budzetowych lecz niewykorzystanych do korca
roku . Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z
kontem 130;

15) Konto 225 ,, Rozrachunki z budietami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegbdlnoscei z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie Ma-
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetéw, Ewidencja szczegdlowa do konta 225
powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia stanu naleznogei i zobowigzan wedlug kazdego z tytutow
rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mieé¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma- stan zobowigzah wobec budzetow

16)konto 229,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy w ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szezegblnodei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie
naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do
konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosei ustalenia stanu naleznodei i zobowiazan wedlug tytuldw
rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktorymi sg dokonywane rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -stan zobowigzan.

17)Konto 231,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzenia

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pieni¢znych i $wiadezen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegblnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.
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Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdinosci:
1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen ,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szezegtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia standw naleznosci i
zobowiazan z tytutu wynagrodzeti i $wiadezen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze
wskazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a stan naleznosci Ma — stan zobowiazan
jednostki z tytutu wynagrodzen.
18)Konto 234- ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami'
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sig w szczegolnosci:

1) wyplacane pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) naleznoei od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadezen odptatnych;

3) naleznosei z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen soc] alnych;

4) naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkdd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych

3) wplywy naleznodci od pracownikow.
Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, od czasu ich rozliczenia, w
réwnowartosei waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki,
Ewidencja szezegbtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnic mozliwogci ustalenia stanu
naleznodci, roszezen i zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkdéw.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszezen,a saldo Ma-
stan zobowigzan wobec pracownikow.
19)konto 240-,, Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencia na kontach 201-234, Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych, Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan ,a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci roszezen, Ewidencja szezegtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢
ustalenie rozrachunkéw. Roszezen i rozliczen z poszezegdlnych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo ma stan
zobowigzan.

20) Konto 245- ,, Wplywy do wyjasnienia’'

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat. Konto 245 nie
moze wykazywaé salda na koniec roku
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Zespol 3 - ., Materialy i towary"'
Konta zespotu 3 ,, Materialy i towary " stuzg do ewidencji zapasow materialow i towarow.

21) konto 310-,, Materialy"’

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw w tym takze opakowan i odpadkow
znajdujacych sie w magazynach whasnych i obeych oraz we wlasnym i obym przerobic. Na stronie
W konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilodci i wartosci stanu zapasu materialéw, a na stronie Ma
nabyeia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

22)Konto 330,, Towary"'

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasdw towaréw. Ewidencja na tym koncie obejmuje
sig towary znajdujgce sig zardwno we wiasnych magazynach, punktach sprzedazy, punktach
przerobu, jak réwniez w magazynach obcych i przerobie obeym.,

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwiekszenie ilosci i wartodei stanu towaréw, a na stronie Ma
jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zapasow towardw w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyj nych.

7.espél 4 - ., Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie'

Konta zespotu 4 ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" shuzg do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesienie koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w
momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty ( np.. faktur
korygujacych). Nie ksi¢guje si¢ na kosztach zespolu 4 kosztoéw finansowych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztéw
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegbtows do kont zespotu 4 prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdaf finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

23)Konto 400- ,, Amortyzacja"

Konto 400 shizy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od §rodkéw trwaltych i wartodei
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne ,a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualnie zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w konicu roku
salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Salda konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

24)Konto 401-,, Zutycie materiaiow i energii"’

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materiatow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdélnego zarzadu

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw 1 energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialow 1

energii na konto 860.
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25)Konto 402- ,, Ustugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu obeych wykonywanych na rzecz dziatalnosei
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug
obcych na konto 860.

Przyktady paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkéw ujmowanych m.in. na omawianym
koncie: 427,428,430,433,435,436,437

26) Konto 403- ,, Podatki i oplaty'’

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosei kosztow z tytutu podatku akeyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnoscei cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje sig

zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dziefi bilansowy poniesienie kosztéw z tego tytutu na
konto 860.

27)Konto 404- ,, Wynagrodzenia'

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe] z tytulu wynagrodzen z
pracownikami 1 inmymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzen brutto ( tj bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac). Na stronie
Ma ksieguje sie korekty uprzednio z ewidencjonowanych kosztoéw dziatalnosei podstawowej z
tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860. Przyktady paragraféw
klasyfikacji budzetowej wydatkéw ujmowanych m.in. na omawianym koncie: 401,410,417.

28)Konto 405- ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia'’

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosei podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
umowy o dzieto i innych uméw, ktore z tytutu nie sg zaliczane do wynagrodzefi. Na stronie Wn
konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpicczen spolecznych i §wiadezen na rzecz
pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i
innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzett. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie
kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego i $wiadezen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo 1 innych umoéw, a na dziefi bilansowy
przenosi sie je na konto 860, Przyklady paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkéw ujmowanych
m.in. na omawianym koncie:; 302,411,412,444

29)Konto 409- ,, Pozostale koszty rodzajowe’’

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktore nie klasyfikujg si¢ do ujecia
ba kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosei zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy shizbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw
przy pracy oraz innych kosztoéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztéw operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzief: bilansowy njmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860. Przykiady
paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkéw umownych m.in na omawianych kontach:
303,424,441,442,443,304,311,324,326,285,414,458,459,470

30) Konto 490-,, Rozliczenie kosztow''

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5,,Koszty wedtug typdw dziatalnodci 1 ich
rozliczenie " stuzy do ujgcia:

1.w korespondencji z kontem 640,, Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw" kosztow rozliczanych w
czasie ( w okresach pozniejszych), ktére byly ujgte na kontach: 400,401 ,402,403,404,405,409 w
watrtosel poniesionej;

2.zmniejszenie rozliczerr migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencii z kontem 640,, Rozliczenia migdzyokresowe kosztow"

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig:

1.zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych , w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konto 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe z ewidencjowane na kontach
400,401,402,403,404,405,409 i przypadajgce na przyszie okresy, w korespondencji z kontem 640
Saldo konta 490 jest przenoszone w koficu roku obrotowego na konto 860

Zespot 6 -,,Produlcty"’

Konto zespolu 6,, Produkty" sluza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke oraz
kosztow rozliczeniowych w czasie

31) Konto 640- ,, Rozliczenia migdzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztoéw przysztych okreséw ( rozliczenia cZynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne)

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone ponicsione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow , oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegdlowa do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1.wysokosei tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2.wysokosei innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedlug ich tytulow
Saldo Wn konta 640 koszty przysziych okreséw, a saldo Ma rezerwy na wydatki przysztych
okresdw

Zespol 7 - .. Przychody , dochody i koszty"

Konta zespotu 7,, Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1.przychodéw i kosztéw ich osiagnigeia z tytulu sprzedazy produkiow, towaréw, przychodow i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,

2.podatkéw nieujetych na koncie 403,

3.dotacji i subwencji otrzymanych, ktore prowadzi sig wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawcezosci oraz obliczenia podatkow

32) Konto 720- ,, Przychody z tytulu dochodow budetowych "

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie Wn konta
720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ plan
finansowy
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W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szezegdlowa jest
prowadzona wedhug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szezegolows stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzone przez te organy. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860,
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

33) Konto 750-,, Przychody finansowe’'

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szezegélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow
wartodciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznoei, dodatnie roznice kursowe. Ewidencja
szezegdlowa prowadzona do konta750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych
z tytulu udzialéw innych podmiotach gospodarczych nalezne jednostee odsetki. W koticu roku
obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 ( Wn konto 75 0)

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

34) Konto 751-, Koszty Finansowe''

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w
szezegdlnosei wartosé sprzedanych udziatow, akeji i innych papierow warto$ciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytéw pozyczek, odsetki za zwioke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajgcych $rodki trwate w budowle, odpisy aktualizujace wartose naleznosci z tytulu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli czekéw obcych 1 papierow wartosciowych ujemne
roznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztéw operacji
finansowych- naliczane odsetki od pozyczek i odsetki za zwlokg od zobowigzan. W konicu roku
obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 ( Ma konto 751). Na
koniec roku 751 nie wykazuje salda

35)Konto 760- ,, Pozostale przychody operacyjne’’

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychod6w niz podlegajace ewidencji na kontach:
700,720,730,750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

1)przychody ze sprzedazy materiatléw w wartodei cen zakupu lub nabycia materiatow;
2)przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych, wartoscl niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

3)odpisane, przedawnione zobowigzania otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane
w tym darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

Mrownowartodé odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze do $rodkow
trwalych oraz wartoéei niematerialnych i prawnych na sfinansowanie ktérych samorzgdowy zaktad
budzetowy otrzymat $rodki pienigzne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5)zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490, W koncu roku
obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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36) Konto 761-,, Pozostale koszty operacyjne'

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dzialalnoscia
jednostki. W szczegoélnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1.koszty osiggnigcia pozostatych przychoddéw w wartosei cen zakupu lub nabycia materialow,

2 kary odpisane przedawnione, umorzone i nie§ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe.

Konto 761 shuzy réwniez w jednosikach ewidencjonujgcych koszty na kontach :
400,401,402,403,404,405,409,490 oraz zespotu 5- do ewidencji zapiséw uzupetniajacych,
dokonanych na kontach zespoléws5 i 6 z tytutu zwigkszeri badZz zmniejszen stanu produkiéw (w
tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto
490, konta zespoléw 5 i6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7 . Na stronie Wn konta
761, w korespondencii ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktow. W koficu
roku obrotowego przenosi sig:

1.na strong Wn konta 490- koszty zwiazane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jesli
zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2.na strong Wn konta 860- pozostate koszty operacyjne,w korespondencji ze strong Ma konta 761.
37) Konto 770-,, Zyski nadzwyczajne'’’

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia
nastepujacych poza dziatalnogcig operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia. Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegélnodci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty

( zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych . Na koricu roku obrotowego
przenosi sie zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 ( Wn konto 770). Na koniec roku
obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

38) konto 771-,, Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujmowanych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia nastepujgcych poza dzialalnodcia operacyjng jednostki i niewigzanych z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a
w szezegolnosei szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujgcymi poza
dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. Na
stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty( zmniejszenia) strat nadzwyczajnych. W koficu roku
obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860( Ma konto 771). Na koniec
roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespél 8 - ., Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow.

39)Konto 800- ,, Fundusz jednostki” )

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci i obrotowej jednostki i ich zmian, Na stronie Wn
konta 800 ujmuje si¢ zmnigjszenie funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenie, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki. Na stronie Wn konta 800
ujmuje si¢ w szczegdlnosei

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222
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3) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienig¢znego( aportu) srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwalych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowania jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zalklad
budzetowy, a takze od Srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych na
sfinansowanie, ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w
korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowanego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) przeksiggowanie pod daty sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw rodkdw

europejskich z konta 227,

4) okresowe roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkdw ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wplyw drodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji

6) roznice aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowania jednostek;

9) warto$ci objetych akcji i udziatow;

10) wartodcei aktywow otrzymanych w ramach ceniralnego zaopatrzenia. Ewidencji szczegdlowa
prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwickszenia i

zmniejszenia funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére
oznacza stan funduszu jednostki,
40)Konto 860-,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. W koncu roku obrotowego na stronie

Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem: 400,401,402,403,404,405 i 409,
2) zmniejszenia stanu produktéw oraz rozliczen miedzy okresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartodci sprzedawanych towardw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem

730 oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnodci podstawowej ,samodzielnie bilansujacych
si¢ oddziatéw oraz na inwestycje samorzadowe zaktadéw budzetowych, w korespondencji z

kontem 771;

5) kosztdéw operacji finansowych. W korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow

operacyjnych , w korespondencji z kontem 761;
6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;
7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1. uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
2. zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;



3. dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740,
4. zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn- stratg netto,
salda Ma- zysk neito. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

1) Konto 975-,, Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w

jednostkach, w ktdrych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencii

analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych w celn wykazania tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.
2) Konto 976 ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w

celu sporzadzenia fgcznego sprawozdania finansowanego.

3) Konto 980- ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkoéw budzetowych dysponenta srodkow

budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz

jego zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
¢ Réwnowartodé zrealizowanych wydatkéw budzetu;
«  Warto§¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
+  Warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szezegdlnodei planu finansowego w
wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.
4)Konto 981- ,, Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 981 yj muje si¢ plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
« Réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych;
. Warto§é planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowanych
lub wygastej.

Ewidencje szezegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegblowosei planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
5)Konto 998- ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania w planic finansowym jednostki

budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkdw

budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998

ujmuje si¢:

e« Réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
«  Roéwnowartosé zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obeigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowies, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym. Ewidencja szczegbtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkéw. Na koniec roku 998 nie wykazuje salda.
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6)Konto 999- ., Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow , ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych. Na
stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartodé zaangazowanych wydatkéw przeznaczonych do
realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokose zaangazowanych
wydatkéw lat przyszhych. Ewidencja szezegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych
wydatkéw. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi ghéwnej:

011,, érodki trwate” wedlug indywidualnych kart poszezegdlnych obiektéw inwentarzowych
013.

., Pozostate $rodki trwate” wedlug ksiegi inwentarzowej.
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Zalacznik 3b
Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe na informatycznych noénikach danych

Ksiegi rachunkowe dla Publicznej Szkoty Podstawowej w Mitomtynie prowadzone sg
wykorzystaniem programu komputerowego finansowo- ksiggowego zakupionego w firmie Zeto
Software Olszyn.
Informacje dotyczgce programu komputerowego przyjgto odrebnym zarzadzeniem. System
komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduty:

+  ksiege giowna ( I-K)
Wykaz kont analitycznych utworzonych przez szkolg zawiera wycigg 2 programu komputerowego.
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Zalgcznik 3¢

Okre§lenie zasad ewidenciji ksiegowej dochodéw i wydatkéw w zakresie dozywiania
prowadzonego w szkole

Og6lne zasady funkcjonowania dozywiana prowadzonego w szkole:

1.

o

10.

11.

12

Ewidencja ksiegowa dochodow i wydatkéw zwigzanych z dozywianiem uczniéw w szkole
prowadzona jest na podstawie rachunku biezacego jednostki w ramach jej planu
finansowego.

Rozliczenie wplat za obiady przez poszezegélne osoby i podmioty prowadzone sg p1zez
Kierownika $wietlicy

Woplaty na dozywianie przyjmowane sg na kwestionariusz, ktory otrzymuje i przedstawia do
rozliczenia Kierownik §wietlicy

rozliczenie kwestionariusza przed dokonaniem wptat do banku dokonywane jest przez
Gléwnego Ksiggowego. Rozliczenie nastgpuje co najmniej co 15 dni kalendarzowych 1
bezwzglednie na koniec kazdego miesigea.

. Zaliczke statg ustala sig dla intendentki na zakupy artykutow spozywezych do stotdwki

szkolnej. Ostateczne rozliczenie zaliczki nastgpuje najpdznicj z dniem 24.12 kazdego roku
budzetowego.

Rozliczenie magazynu zywnogciowego na podstawie dokumentu wewngirznego
dokonywane jest na koniec kazdego miesigea. Rozliczenie sporzgdza intendent i przeklada
Glownej Ksiggowej w celu ujgeia ewidencji ksiggowe.

Inwentaryzacje towaréw przeprowadza sig obowigzkowo dwa razy w roku w formie spisu z
natury {j na zakoniczenie roku szkolnego i zakonczenie roku budzetowego. Za
przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz

Towary zakupione do magazynku wycenia si¢ w cenie zakupu.

Rozchéd towardw z magazynu wycenia sig metoda FIFO - pierwsze weszlo, plerwsze
wyszto

Faktury i inne dokumenty ksiggowe opisywane s3 merytorycznie przez kierownika
$wietlicy, a akceptowane do wyplaty przez kierownika jednostki obstugiwanej i kierownika
jednostki obstugiwanej. Dokumenty pod wzgledem formalno- rachunkowym sprawdza
Gtowny Ksiegowy.

Naliczenie naleznodei w ewidencji ksiggowej ujmowane jest na koniec miesigca na
podstawie dokumentu sporzgdzonego przez Kierownika $wietlicy.

Rozliczenie inwentaryzacji magazynu zywnosciowego dokonywane jest przez pracownika
Urzedu Miasta i Gminy Mitomtyn rozliczajacego inwentaryzacje.
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Podsumowane operacje gospodarcze wystgpujgee przy ewidencii ksiegowej dochoddéw i wydatkéw

budzetowych zwigzanych z dozywianiem W SZKOLC

udzetowyeh zwiazanych z dozywianiem W szkole
1.

2.

0 N &

9

Naliczenie oplaty za posilki na podstawie listy optat za dozywianie lub innego dokumentu
(np. z MGOPS)-221-720

Wplata na rachunek bankowy szkoty (wplata z rozliczonego kwestionariusza badZ
przelewem)130-01

Zaliczka na zakup towaréw - RK-234-101

Pobieranie gotowki z banku do kasy RK-101-141, WB-141-130-02

Faktury za zakup towarow RK-330-101, WB 330-130-02

Rozliczenie magazynu zywnosciowego na podstawie dokumentu wewngirznego 401-330
Odprowadzanie zgromadzonych dochodéw do budzetu gminy WB -222-01-130-01
Przeksiegowanie dochodéw budzetu na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych
(Rb278)- koniec roku budzetowego 800-222-01

Zasilenie konta podstawowego szkoly na wydatki zwigzane z dozywianiem 130-02-223-01

10. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdania

Rb28S( koniec roku budzetowego) 223-800

11. W koneu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860,720-860
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Zalacznik nr 4
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych
Ochrona przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiegowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentow s3 odpowiednie szafy i sejf. Dla
prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

«  Odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach ( imienne konta uzytkownikow)

«  Profilakiyke antywirusowg-opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce

«  Systemy podtrzymywania napigcia w razie awatii sieci energetycznej ( UPS)

«  Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nic pozZniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy noénik danych, zapewniajgcy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie
krotszy niz 5 iat

2. Przechowywanie zbiorow

W spos6b trwaly( nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja placowa ( listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia w ktorym
pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125 ust 4
ustawy 7 dnia 17 grudnia 1998r o emeryturach i rentach z FUS, tj Dz U z 2004 nr 39, poz 3563 z
pozn zm.)

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

+ Dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umow, roszezen dochodowych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym przez 5 lat od poczatku nastgpujacego po
roku obrotowym, w kiérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione.

" Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie krotszy niz S lat od
uptywu ich waznosci.

Ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty
przez okres 5 lat

«  Dokumentacja zwiazana z rozliczeniem Projektéw wpé! finansowych z funduszy unijnych
jest przechowywana zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie Projektu. Powyzsze
terminy oblicza sie od poczgtku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.
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Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

W siedzibie jednostki na stanowisku gléwnego ksiggowego, po uzyskaniu zgody kierownika
jednostki lub upowaznionej przez niego osoby, po za siedzibg po uzyskaniu pisemnej zgody
kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentow.
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