Zarzadzenie nr 34/2020

Dyrektora Zespolu Ksztalcenia i Wychowania w Rajkowach
z dnia 30 pazdziernika 2020 roku

w sprawie: zasad prowadzenia rachunkowosci, Zakladowego Planu Kont; Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowych; Instrukecji gospodarki
kasowej; Instrukeji ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania; Instrukcji zasad
przeprowadzania inwentaryzacji; Systemu Ochrony Danych; Wykazu stosowanych
ksigg rachunkowych; Wykazu os6b upowaznionych do potwierdzania sald naleznosci
i zobowigzan; Wykazu systeméw komputerowych wprowadzonych do uzytkowania oraz
wzoréw piecz¢ci umieszezanych na dokumentach ksiggowych; Wykazu Oséb
upowaznionych do kontroli, sprawdzania i zatwierdzania dowodéw ksiggowych;
Podzialu kosztéw wspélnych dla Zespolu Ksztalcenia i Wychowania w Rajkowach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 i 1241), Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 16.07.2010 r. Nr 128 poz. 861 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planu kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375, oraz ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.),
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2010 r. nr 20, poz. 103)
zarzadzam, co nastepuje :

§1
Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych dla Zespotlu Ksztalcenia i Wychowania
w Rajkowach stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Traci moc zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 2/2018 Dyrektora Zespotu Ksztalcenia
1 Wychowania w Rajkowach z dnia 02.01.2018 r.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.01.2020 r.

tabenlh |\ yvhowsania
ajlawdh e,

7

< .
mgr Ewva Byzéska
4 .



Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 34/2020 z dnia 30.10.2020 r.
Dyrektora Zespolu Ksztalcenia i Wychowania w Rajkowach

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na podstawie

planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zakiadowy plan kont jednostki budzetowe]j obejmuje nastepujace konta:

Konta bilansowe
Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”
o 011 ,,Srodki trwate”
00 013 ,,Pozostate srodki trwate”
014 ,,Zbiory biblioteczne”
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
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072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Zespol 1 — ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”
0 101 ,Kasa”
130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”
132 ,,Rachunek dochoddw jednostek budzetowych”

135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
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139 ,.Inne rachunki bankowe”
0 141, Srodki pienigzne w drodze”
Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

[J 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
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221 ,Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych”
222  Rozliczenie dochodéw budzetowych”

223 ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

225 ,Rozrachunki z budzetami”

229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
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240 ,,Pozostate rozrachunki”



O 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”
0 280 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”
Zespol 3 — ,,Materialy i towary”
O 300 ,,Rozliczenie zakupu”
O 310 ,Materialy”
Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
[ 400 ,,Amortyzacja”
O 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
402 ,,Ustugi obce”
403 ,,Podatki i optaty”
404 ,,Wynagrodzenia”
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405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”
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409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”
[J 410 ,,Inne $wiadczenie finansowane z budzetu panstwa”
Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
0 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia™
0 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
0 750 ,,Przychody finansowe”
00 751 ,Koszty finansowe™
0 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
0 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
0 800 ,,Fundusz jednostki”

0 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”
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851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”
0 860 ,,Wynik finansowy”

Konta pozabilansowe
0 900 ,,0Obce srodki trwate”
0 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
0 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
[ 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
[J 999 ,,Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat”



ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Zesp6l 0 - ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majgtek trwaly” stuza do ewidenc;ji :
— rzeczowego majatku trwatego;

— warto$ci niematerialnych i prawnych;

— finansowego majatku trwatego,

— umorzenia majatku;

— inwestycjl.

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wiasnych
srodk6w trwatych (ST) stuzacych dziatalnodci podstawowej jednostek.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma -wszelkie
zmniejszenia stanu i wartodci poczatkowej ST ( z wyjatkiem umorzenia ST, ktore ujmuje si¢ na
koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

— przychody nowych lub uzywanych ST, pochodzacych z zakupu gotowych ST lub inwestycji
oraz warto$¢— ulepszen, zwigkszajgcych wartosé— poczatkows ST;

— przychody ST nowo ujawnionych;

— nieodplatne przyjecie ST;

— zwiekszenia wartosci poczatkowej ST, dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

~ wycofanie ST z uzytkowania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;

— ujawnione niedobory ST;

— zmniejszenia warto$ci poczatkowej ST, dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié :

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw ST;

— ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono ST;

— nalezyte umorzenia od ST podlegajacych umorzeniu.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan ST w wartosci poczatkowej.

Konto 013 - ,,Pozostale $srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej
pozostatych $rodkéw trwatych (PST), nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 i 014, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo -
wyodrebnionej, ktore podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzytkowania. Ewidencje wartosciowo - ilosciows prowadzi si¢ dla PST o minimalnej wartosci
jednostkowej w wysokoséci 500,00 zi (dla PST o wartosci réwnej 100 zt a ponizej 500 zt prowadzi
sie ewidencj¢ ilosciowg).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe] PST znajdujacych si¢ w uzytkowaniu (z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych™).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci :

— srodki trwale przyjete do uzytkowania z zakupu lub inwestycji;

— nadwyzki PST;

— nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzytkowania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;



- ujawnione niedobory PST;

Ewidencja szczegbtowa prowadzona dla konta 013 powinna umozliwié :

— ustalenie wartoéci poczatkowej PST;

— ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduija sie PST;
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ poczatkowa PST .

Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri wartoéci zbioréw bibliotecznych
(ZB) bibliotek szkolnych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma

— wszelkie zmniejszenia stanu i wartoéci poczatkowej ZB (z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje
si¢ na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych );

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci :

— przychdd ZB pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

—nadwyzki ZB;

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci :

—rozchdd ZB na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;

—niedobory ZB.;

Przychody i rozchody ZB wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody z tytulu nieodptatnego
otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczegélowa prowadzona dla konta 014 powinna umozliwié ustalenie o0séb
odpowiedzialnych za stan poszczegblnych ZB, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych
przepisach.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan ZB, znajdujacych sie w jednostce.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych (WNP), do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosci programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz 1 rok oraz inne nabyte prawa
majatkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej WNP, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
071 ,,Umorzenie ST oraz WNP” lub 072 ,,Umorzenie PST oraz WNP”;

Ewidencja szczegbtowa prowadzona dla konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczenie
umorzenia WNP, podzial wedtug ich tytutéw lub 0séb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo W, ktére oznacza stan WNP w wartosci poczatkowej.

Konto 071 - ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej ST oraz WNP, ktore podlegaja
umorzeniu wedfug stawek, okre$lonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych albo stawek okreslonych przez Burmistrza Radlina, z tytutu dokonanego umorzenia.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartoéci poczatkowej ST i WNP.

Ew1denq¢ szczegOtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 1 020. Do kont : 011, 020 i 071 mozna prowadzié Wspolnq ewidencje szczego%owq
Konta 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktre wyraza stan umorzenia wartoéci ST i WNP.



Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszei wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartoéci
poczgtkowej $rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w peinej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania

Konto 080 - ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) oraz do
rozliczania tych kosztow na uzyskane efekty. Do inwestycji zalicza sie¢ koszty poniesione na
wytworzenie, nabycie, montaz wiasnych, nowych srodkéw trwatych lub poniesione w zwiazku
z ulepszeniem juz istniejgcych whasnych srodkéw trwatych, a takze koszty zwigzane
z ulepszeniem obcych §rodkéw trwatych w celu dostosowania ich na potrzeby jednostki.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie przede wszystkim :

— poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych przez obcych wykonawcéw, jak i we
wilasnym zakresie,

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzagdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw,

— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja, ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ksicguje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegblnoscei :

— srodkdw trwatych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— wartos¢— sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,

— rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw gotowych srodkéw trwatych

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegblnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakofczonych.



Zespo! 1 - ,.Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,, Srodki pienieine i rachunki bankowe” shiza do ewidencjonowania srodkéw
pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych oraz przechowywanych w kasie. Zadaniem
kont zespolu I jest odzwierciedlenie operacji pieni¢znych oraz obrotdéw i standéw $rodkow
pienigznych.

Konto 101 ,, Kasa”
Konto 101 shuzy do ewidencji krajowe]j i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotéwki oraz niedobory kasowe.

Wartod¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwia¢ ustalenie:

e stanu gotdwki w walucie polskiej,
e stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej,
z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
e warto$¢ gotdwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki, z tytutu wydatkéw i dochoddw (wplywdw) budzetowych, objetych planem finansowym
jednostki.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ :

— wplyw $rodkéw budzetowych przekazanych przez dysponentow S$rodkéw budzetowych
wyzszego stopnia, a przeznaczonych na realizacje wydatkéw budzetowych, zgodnie z planem
finansowym jednostki (ewidencja analityczna w kwotach zbiorczych otrzymanych $rodkéw na
realizacje planu finansowego) oraz dla dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem
223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”;

— wplywy $rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych, zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja analityczna wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 ,,Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych™;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :

— zrealizowane wydatki budzetowe, zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
analityczna zgodnie z klasyfikacjg budzetows), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu
1,2.3.4,7 lub 8.

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu gminy (ewidencja
analityczna w kwotach zbiorczych przelanych $rodkéw), w korespondencji z kontem 222
,Rozliczenie dochodéw budzetowych”;

— zwroty do dysponentéw wyzszego stopnia Srodkéw na wydatki budzetowe niewykorzystane do
konca roku budzetowego, w korespondencji z kontem 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.
Zapisy na koncie 130 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych i musza byé
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne btedy ujmuje sie na koncie 240, jako ,,sumy
do wyjasnienia”. Roéznicg te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw,co oznacza, ze do biednych
zapisdw, zwrotdw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.



Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego budzetu.

Ewidencja szczegbtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegéfowosei planu finansowego
dochoddéw i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki.

Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji analitycznej prowadzonej dla
kont :

— wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé —
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych w trakcie roku budzetowego, a nie wykorzystanych w trakcie roku,

— dochodéw (wptywéw) budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac— saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane na rachunek budzetu gminy
(kt6re sg przekazane do jednostki nadrzgdnej w nastgpnym roku budzetowym w terminie do 5-go
stycznia).

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

— przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji z kontem
223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych:,

— przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

Konto 132 - ,Rachunki dochodéw samorzgdowych jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym w szczegdlnosci z tytutow: spadkéw , zapisdw, darowizn, odszkodowan i wplat za
utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie albo w uzytkowaniu jednostki
i przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci podstawowej jednostki, z wylaczeniem
finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sig¢ wptywy srodkéw pienigznych na ten rachunek bankowy, a na
stronie Ma - wyptaty srodkoéw pienigznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 132 powinna zapewni¢ ustalenie stanu poszczegoélnych tytutdéw
pozyskiwania dochodéw wedtug dziatow, rozdzialéw i paragrafow.

Saldo konta 132 ulega likwidacji poprzez odprowadzenie §rodkéw pienigznych pozostajagcych na
rachunku bankowym na dzien 31 grudnia roku budzetowego, na rachunek budzetu gminy,
w korespondencji z kontem 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 135 - ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego znaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy §rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wyptaty Srodkéw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw
funduszu.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych na rachunku
bankowym funduszu.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych

i rachunkach specjalnego przeznaczenia.



» czekdéw potwierdzonych;

» sum na zlecenie;

» sum depozytowych;

» srodkoéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dowoddw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki budzetowej a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkéw pienigznych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty Srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewniaé ustalenie stanu srodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywacé saldo strony Wn oznaczajace stan $rodkdéw znajdujacych sie na
innych rachunkach. Saldo to w bilansie wykazuje si¢ w aktywach w poz. B.IIL1.2. , Srodki
pienigzne na rachunkach bankowych”.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji w jednostce innych srodkéw pienigznych w drodze, za ktdre
uwazamy $rodki pieniezne znajdujace si¢ migedzy rachunkami bankowymi jednostki w momencie
wystawienia czeku gotdwkowego.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie :

— zwiekszenia stanu innych srodkéw pienieznych,

— wystawienie czeku gotdwkowego.

Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ :

— zmniejszenie stanu innych srodkow pienigznych,

—rozliczenie czeku zestawu faktur gotdéwkowych.

Konto 141 jest uzywane do rozliczania czekow gotdéwkowych, wystawionych na zapfate
zobowigzan wynikajacych z faktur gotdéwkowych zakupionych przez jednostke.

Zespdl 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rosliczenia” stuza do ewidencji wszelkich rozrachunkéw oraz
rozliczen.

Ponadto konta zespolu 2 stuzg do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich 1 innych $rodkdow ze Zrédet =zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszezegblnych grup rozrachunkow,
rozliczen 1 roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznoéci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowigzan, z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, przy rozliczaniu
$rodkdéw europejskich, réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.




Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen, krajowych i zagranicznych,
z tytulu dostaw, ustug i rob6t budowlanych, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét
1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych,
z wyjatkiem rozrachunkéw jednostek budzetowych z tytutu naleznosci zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére s ujmowane na koncie 221 , Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Konto 201 obcigza sig za powstate naleznosci i roszezenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwosci ustalenia naleznosci i zobowigzan
wedtug poszezegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

Konto 221 - ,Naleznosci z tytulu dochod6éw budzetowych”

Na koncie 221 ujmuje sig naleznoscei jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.

W jednostce na koncie 221 ujmuje sig przypisy z tytutu oplat, czynszéw, odsetek bankowych.
Przypis jest dokonywany w momencie uznania rachunku biezgcego w korespondenciji z kontem
130 i 750. Ewidencja jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, ogélnie jedynie
nazwa dtuznika, ktérego wplata dotyczy jest okreslona w pozycji opis dziafalnosci gospodarczej.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w jednostkach.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane na rachunek biezacy budzetu
gminy, w korespondencji, odpowiednio, z kontami 130 lub 132.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie, jednorazowo, w koricu roku budzetowego, przeniesienie, na
podstawie sprawozdan finansowych, zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800
»Fundusz jednostki”.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, ale nie przelanych na rachunek biezacy budzetu gminy, w korespondencji z
korespondencji z kontem 130. W koficu roku wykazuje dokladnie saldo dochodéw
zrealizowanych (odsetek bankowych naliczonych na 31 grudnia), ktére przechodzi na nastepny
rok budzetowy i zostaje przelane na rachunek budzetowy gminy do 5 stycznia nastepnego roku,
przez co saldo konta 222 ulega likwidacji.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkdw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie :

— okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan finansowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych na konto 800 ,,Fundusz jednostki”,

— okresowe przelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw
w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.



Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

— okresowe wplywy $rodkéw budzetowych przelanych przez dysponenta wyzszego stopnia, na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki, w korespondencji z kontem 130.

— okresowe wplywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ operacje zwiazane z przeptywami $rodkow europejskich w zakresie,
w ktérym $rodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, ale nie wykorzystanych do kofica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosei z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowiazania wobec budzetéw i wplaty do budzetow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan, wobec budzetdw.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, do
ktorych stosuje sie przepisy o zobowigzaniach podatkowych — skfadki na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, na Fundusz Pracy, z rozgraniczeniem na skfadki od pracownikéw oraz
sktadki optacone przez pracodawcow.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych, Narodowy Fundusz Zdrowia oraz Fundusz Pracy, wyplate zasitkéw pokrywanych
przez ZUS, ktore ujeto na liscie wynagrodzen, w korespondencji z kontami zespotu 4, naleznosci
oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ naliczone skfadki placone przez pracownika i pracodawce —
zobowigzania, splat¢ oraz zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publiczno-prawnych
w przypadku zasitkéw wyptacanych przez jednostke, o ktére koryguje sie przelewy skladek do
ZUS, w korespondencji z kontem 231.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan, wedtug tytutdéw rozrachunkéw oraz instytucji, z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, na podstawie
odrebnych przepisow, do wynagrodzen, np. naleznosci za pracg wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, itp.) oraz z tytutu zasitkéw pokrywanych przez
ZUS, ktdre naliczono na listach wynagrodzen, w korespondencji z kontami zespotu 4.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

— wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

— wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
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— wartos¢— wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzer,

— potracenia wynagrodzen, obcigzajace pracownika, dokonywane na lidcie ptac na podstawie
upowaznien ustawowych lub pisemnej zgody pracownika,

— wyptaty zasitkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen,

w korespondencji z kontami 225, 229 i 240,

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie

— zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,

—naliczone wynagrodzenie pokrywane z sum na zlecenie,

— naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

— ujete w listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia.

Dla konta 231 prowadzi si¢ ewidencje, ktdra umozliwia ustalenie naleznosci i zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Ewidencje
szczegolowy prowadzi si¢ na kartach wynagrodzen i kartach zasitkowych.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznogci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen,

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw
z wszelkich innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci :

— wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,

— naleznodci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

- naleznodci i roszezenia od pracownikdw z tytutu niedoboréw i szkéd,

— zaplacone zobowigzania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

— wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

—rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienigznych,

- wplywy naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami wedtug tytutéw
rozrachunkdw, w korespondencji z kontem 130.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nie objetych ewidencija na
kontach 201 - 234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i rdznego
rodzaju rozliczen np. rozliczenie niedoboréw i szkéd, wyplat z sum na zlecenie, wyptate
wynagrodzen czy innych potracen, pomytkowe przelewy, w korespondencji z kontami 231, 400,
130.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate czy
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszezen i rozliczen z poszczegolnych tytutow,

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.
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Konto 245 —,, Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznoéci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Po stronie ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 280 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych wartodé naleznosci z tytulu odsetek
przypisanych, ale niezaptaconych do dnia bilansowego.

Na stronie Ma konta 290 na koniec kazdego kwartatu ksigguje sie naliczone odsetki od
nieterminowych ptatnosci w korespondencji z kontem 221.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od tytutu nalezno$ci, ktérej dotyczy odpis
aktualizujacy.

Ewidencja szczeg6lowa naliczonych odsetek prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacii
i tytutéw naleznoscei i dhuznikdw.

W ciggu kwartatu odsetki wplacone, ksiggowane sa jako przychody nieprzypisane.

Konto 290 na koniec kwartatu wykazuje saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ naleznych,
a niezaptaconych odsetek, ktore koryguje stan naleznosei w bilansie Gimnazjum.

Mozna nie naliczaé odsetek, jezeli przepis szczegdlny nie stanowi inaczej, a kwota odsetek nie
przekracza kosztow dorgczenia upomnienia.

Zespol 3 - ,,Materialy i towary”
Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” sa przeznaczone do ewidencji materialéw i towaréw
nabytych w celach zuzycia na wlasne potrzeby

Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, a w szczegdlnoéei do ustalenia wartodci
materiatéw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Poprzez konto 300 rozlicza sig takze niedobory, szkody i nadwyzki materiatéw w transporcie,
a takze reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty
w drodze), a saldo Ma — stan dostaw niefakturowanych. Materialy w drodze to saldo transakcji
zakupu materialéw, w ktérej otrzymano fakturg od dostawcy materiatdw, ale materiaty jeszcze do
Jednostki kupujacej nie dotarly. Saldo to, ujmowane w bilansie, dodawane jest do zapaséw
materiatéw. Dostawy niefakturowane natomiast oznaczaja sytuacje, w ktérej materiaty zostaly
juz przyjete przez magazyniera na stan magazynu, mimo ze jednostka nie otrzymala jeszcze
faktury od dostawcy. Saldo to wykazywane jest w bilansie w wartoéci zobowigzan wobec
dostawcow.
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Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw stuzacych do prowadzenia dziatalnodci
pomocniczej, znajdujacych sie w magazynach.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu,
nabycia lub statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 -, Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w ukfadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ 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
korygujgcych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami -
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencjg szczeg6towa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajgey sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wediug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — ewentualne korekty
zmniejszajgce odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie, w koficu roku, salda konta na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywal w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w korcu roku obrotowego na
konto 860 ,,Wynik finansowy”,

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci
podstawowe;j.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw
I energii oraz na dzien bilansowy przeniesienia salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia
materialow i energii na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowe;j jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw ustug obcych oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
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Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy w szczegdlnosci do ewidencji kosztéw podatku od nieruchomosci, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze oplaty skarbowej
i oplaty administracyjne;j

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z w/w tytutdw, a na stronie Ma konta 403
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow
z tego tytutu na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie stosunku pracy, uméw
cywilnoprawnych i innych uméw, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto(tj. Bez potracent z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac), a na
stronic Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadezen na rzecz pracownikoéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie stosunku pracy,
umoéw cywilnoprawnych i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczeri spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie stosunku pracy,
umoéw cywilnoprawnych i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikoéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie stosunku pracy,
umow cywilnoprawnych i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860
,»Wynik finansowy”.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnodci podstawowej, ktére nie kwalifikuja si¢ do
ujeciana kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w sszczegdlnodei zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztéw nie zaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma konta 405
ujmuje si¢ ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 410 - ,,Inne $§wiadczenia”

Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegolnosci nagrody nie zaliczane do wynagrodzen, stypendia dla
uczniéw i inne formy pomocy dla uczniéw, wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Konto 410 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo W, ktdre wyraza wysokosé
poniesionych kosztow. Saldo konta 410 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860
,» Wynik finansowy”.
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Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7,, Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidenc;ji :

— przychodéw i kosztéw ich uzyskania, z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

— podatkow nie obciazajacych kosztow na koncie 403,

— dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

Konto 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich uzyskania”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy ustug wiasnych na rzecz oséb fizycznych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie:

- zmniejszenie przychodéw ze sprzedazy w korespondencji z kontami zespohu ,,17 i ,,27;
- przeniesienie przychoddw ze sprzedazy na konto 860,

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontami zespotu ,,17 i ,,2”;

- korekty zwigkszajace pierwotne przychody ze sprzedazy.

Ewidenca szczegélowa jest prowadzona wedhig podzialek klasyfikacji dochodéw zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowej klasyfikacii
dochodéw , wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207).

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860 - Wynik
finansowy.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego i jest prowadzona wedtug
zasad rachunkowosci podatkowe;j.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik jednostki”. Na
koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci.

Ewidencja szczegblowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych wedtug pozycji planu finansowego lub przychody nalezne jednostce od pozyczek
i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.
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W koficu roku obrotowego przenosi sig przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strone Ma
konta 860 ( Wn konto 750 ),
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan.

Ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych wedtug pozycji planu finansowego lub zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki
za zwloke od zobowigzan.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strone Wn
konta 860 ( Ma konto 751 ),

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750.
W szczegdlnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie :

— przychody ze sprzedazy materialéw w cenach zakupu lub nabycia materiatow,

— przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji,
— pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza sig w szczegdlnosei odpisane przedawnione
zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane
$rodki obrotowe,

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860
,»Wynik jednostki”, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykty dzialalnocia
jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ :

— koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartoéei cen zakupu lub nabycia materiatow,

— pozostale Koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niedciagalne naleznosci, koszty postgpowania spornego
1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe,

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy” pozostale
koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

W koncu roku obrotowego przenosi sig¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860
.»Wynik jednostki”, w korespondencji ze strona Wn konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespo6l 8 - .., Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” stuza do ewidencji funduszy, wyniku
finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczefi miedzyokresowych kosztow.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i majatku obrotowego jednostki i
ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

— przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

— przeksiggowanie, pod daty sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

— réznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

— warto$¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych podstawowych ST i inwestycji;

— warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

— wartoséD aktywéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

— przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860 (ksiegowanie w roku
nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego )

— przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223 (pod data sprawozdania
finansowego);

— przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw europejskich
z konta 227;

— © okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi z konta 228;

— wplyw $rodkéw z budzetu (dotacji) i innych Srodkéw przeznaczonych na finansowanie
inwestycji,

— réznic wynikajacych z aktualizacji ST,

— nieodplatnie otrzymanych ST i inwestycji;

— U'warto$¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

— warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich,
srodkoéw z budzetu na $rodki trwale w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ réwnowartosé¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych na
finansowanie inwestycji jednostek budzetowych, wartoéci dotacji przekazanych z budzetu,
warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koricu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszefi i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych (ZFSS). Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 ,Konto zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych”.
Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe;
jednostki (z wyjatkiem kosztdw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie :

Dostanu zwickszen i zmniejszen ZFSS z podziatem wedtug zrédet zwiekszen i kierunkéw
zmniejszen,

nowysokoscei poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dzialalno$ci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan ZFSS.
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Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki .

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

— sume poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

— kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

— strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sumg :

— uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

— dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.

— zyskdw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto,

saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 990 - ,,0Obce $rodki trwale”
Konto 090 przeznaczone jest m.in. do ewidencji pozabilansowe;j:

a) wartosci poczgtkowej niepodlegajagcych amortyzacji $rodkéw trwalych, ktére sa
w jednostce uzytkowane na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, np. umowy leasingu operacyjnego - o ile zaliczane sg one do
aktywdw  wynajmujacego, wydzierzawiajacego, leasingodawcy isa przez nich
amortyzowane,

b) wartosci gruntéw otrzymanych od Skarbu Pafstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego w wieczyste uzytkowanie (do ewidencji bilansowej na konto 01 "Srodki
trwafe" jednostka wprowadza wartos¢ prawa wieczystego uzytkowania gruntu).

Po stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ wartos¢ poczatkowg obeych $rodkéw trwalych pod data
otrzymania ich do uzywania. Z kolei po stronie Ma ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkows tych
samych obcych $rodkdéw trwatych pod datg:

» wydania ich finansujgcemu - po zakonczeniu okresu trwania umowy najmu, dzierzawy
czy leasingu,

e zrzeczenia si¢ prawa wieczystego uzytkowania czy przekazania gruntdw innym
uzytkownikom.

Konto 976- ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego

Na tronie Wn konta 976 ujmuje si¢ wylaczenia dotyczace aktywow bilansu (np. naleznoéci),
korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami - zawartego
w aktywach bilansu, wylgczenie wzajemnych przychodéw miedzy jednostkami, korekty
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zwigkszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem aktywow trwatych
objgtymi tacznym rachunkiem zyskdw i strat,

Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ wylaczenia dotyczace pasywéw bilansu (np. zobowigzania),
korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami, wylgczenia
wzajemnych kosztéw miedzy jednostkami, korekty zmniejszeti w zestawieniu zmian funduszu
spowodowanych przekazywaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi facznym
sprawozdaniem.

Konto 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy w jb do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych,

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw
budzetowych oraz jego zmiany, z tym Ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem
ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:

-rbwnowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

-warto$¢ planu nie wygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

-warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych jednostki tj. wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych, ujetych
w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie :

0oréwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
Dorownowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktore beda obeigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosé uméw, decyzji
I innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczeg6towa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przysztych.

Zasady Kklasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zalaczniku nr 2 do
rozporzadzenia.
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Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiegi gtéwnej

e 011 ,Srodki trwate” wedhug tabeli amortyzacyjne;.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich $rodkéw trwatych
z podzialem na grupy odpowiadajgce KST

i zawiera nastgpujace informacje:

O

date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

O nazwe srodka trwatego

O 0 O 000 ogogoogoaa

warto$¢ poczatkowg Srodka trwatego i wartosci poszezegdlnych czesei sktadowych
wartos$¢ po aktualizacji

wartos¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkdw trwatych

stawke amortyzacji

roczng i miesigczng kwote amortyzacji

metode amortyzacji

datg rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

wartos¢ umorzenia na moment rozchodu

wartos$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwalego.

e 013 ,Pozostale $rodki trwale” wedtug ksiegi inwentarzowe;j

Pozostalym srodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegélnie waznym dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowe;j
w oddzielnych pozycjach.

Dla pozostatych $rodkéw trwatych:

— wcenie zakupu od wartosei 100 zk, a ponizej 500 zt prowadzona jest ewidencja ilosciowa,

w cenie zakupu od wartosci 500 zt prowadzona jest ewidencja ilosciowo- warto$ciowa.

Bez wzgledu na cen¢ w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej ujmuje sie

komputery,

monitory,

meble,

dywany,

tablice szkolne do pisania kreda.

e 014 ,Zbiory biblioteczne” wedlug poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym

podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.

e 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkéw trwatych

e 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedhig

zasad podanych dla $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
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072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych §rodkéw trwatych

080 ,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” wedlug poszezegdlnych zadan
inwestycyjnych

101 ,Kasa™ wedlug gotowki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obcych
znajdujacych si¢ w kasie.

130 ,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych

132 ,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych” wedhig tytuléw pozyskanych
dochodéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej: dzial, rozdziat, paragraf

135 ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegdlnych
funduszy

139 ,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedhug
kontrahentow

201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami

221 ,Naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych” wedtug diuznikéw podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza

225 ,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegélnych tytuléw rozrachunkéw z
budzetem

229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegdlnych tytutow
i podmiotdw rozrachunkéw

231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™ wedtug pracownikéw jednostki i innych oséb
fizycznych, wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikéw oraz
wedlug tytuléw rozrachunkoéw, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do
czasu ich rozliczenia w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytuléw rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen

245 ,,Wplywy do wyjasnienia” wedlug poszczegélnych niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych

280 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci” wedtug dtuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujacego

300 ,,Rozliczenie zakupu” wedtug poszczegdlnych transakcji zakupu: materialéw, towaréw
i ustug, dla ustalenia wartosci materiatéw i towaréw w drodze oraz wartodci dostaw
niefakturowanych

310 ,Materiaty” wedlug kartotek ilo$ciowo-wartosciowych poszczegdlnych materialéw,
w tym opakowan i odpadkéw, z podzialem na materiaty znajdujace si¢ w magazynach
wlasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie

Koszty wedlug rodzajéw, ujete na kontach 400-405 i 409, wedhg pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” wedlug przedmiotéw i kierunkéw
sprzedazy
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720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” wedlug pozycji planu finansowego;
w  zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegétowa uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczeg6towa stanowia sprawozdania o
dochodach sporzadzane przez te organy

750 ,Przychody finansowe” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
wedlug pozycji rachunku zyskéw i strat

751 ,Koszty finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdw oraz wedhug
pozycji rachunku zyskow i strat

760 ,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
dochodéw, pozycji rachunku zyskéw i strat z wyodrgbnieniem informacji o kwocie
i charakterze poszczegdlnych pozycji przychoddw o nadzwyczajnej wartodci lub ktdre
wystgpity incydentalnie

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw,
pozycji rachunku zyskéw i strat z wyodrebnieniem informacji o kwocie i charakterze
poszczegolnych pozycji kosztéw o nadzwyczajnej wartodci lub ktére wystapily
incydentalnie

800 ,,Fundusz jednostki” wedhg tytuléw zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki

810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnodci z budzetu srodkdw europejskich oraz érodki z budzetu
na inwestycje” wedhig:

0 podzialek klasyfikacji budzetowej

0 jednostek, ktérym przekazano dotacje

0 jednostek, ktorych dotycza platno$ci z budzetu $rodkéw europejskich

e 851 ,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” wedtlug przychodéw i kosztéw
poszczegodlnych rodzajéw dziatalnosci socjalne;j

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
no$nikach danych

Do prowadzenia ksigg rachunkowych uzywa si¢ komputeréw oraz specjalistycznych,
licencjonowanych, na biezaco aktualizowanych, programéw komputerowych:

3

2)

»Ksiggowos¢ Optivum” - program ksiggowy - zaprojektowanego i wykonanego przez
VULCAN Sp. z 0.0. — 51-116 Wroctaw, ul. Wolowska 6:

~Place Optivum”- program placowy - zaprojektowanego i wykonanego przez
VULCAN Sp. z 0.0. — 51-116 Wroctaw, ul. Wotowska 6:

3)”SJO BeSTi@” — program do sporzadzania sprawozdan

4)

»inwentarz Optivum”- program do inwentaryzacji.
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Dokumentacja opisujgca poszczegélne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii,
wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

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

wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowoéci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W jednostce budzetowej do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
»Ksiggowos¢ Optivum” zaprojektowanego i wykonanego przez VULCAN Sp. z 0.0.

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany
od dnia 01.08.2013 r.
Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania

danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowigcej zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegblnych programéw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika, stanowigcej zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

DYREKTOR
Zespotu KaralTenia irYychowania
wRajkawach
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