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Zarzadzenie nr 7/2019/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowe;j
im. K. I. Gatczynskiego
w Wegorzynie
z dnia 27 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowoSci
w jednostce budzetowej — Szkole Podstawowej w Wegorzynie

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 351 ze zmianami) i szczegdlnych ustalenn zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 869), z uwzglednieniem przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwo-
ju i Finans6éw z dnia 13 paZdziernika 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r. poz. 1911 ze zmianami), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Zasady (polityke) rachunkowosci w Szkole Podstawowej im. K. I. Galczyri-
skiego w Wegorzynie, zwang dalej ,,szkola”, stanowiace zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zmiany do zakladowego planu kont wynikajace ze zmian w obowiazujgcych przepisach oraz z innych
przyczyn, beda dokonywane na biezaco.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gléwnemu ksiggowemu.
§ 4

1. Traci moc Zarzadzenie nr 13/08/09 z dnia 1 maja 2009 r. oraz 02/10/11 z 25 sierpnia 2010 r. wraz z
nastepujgcymi zmianami: pkt 2 Zarzadzenia nr 5/A/16/17 z dnia 30 grudnia 2016 r., Zarzadzenie nr

05/17/18 z dnia 20 grudnia 2017 r.
2. Zmiany dokonane Zarzadzeniami nr 07/09/10 z 9 listopada 2009 r. i 19//09/10 z dnia 30 czerwca

2010 r. obowigzywaty do 30 listopada 2011 r., tj. na okres realizacji projektu.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

mgr Bwa Adamow






Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 7/2019/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowej
w Wegorzynie

z dnia 27 grudnia 2019 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

Szkoly Podstawowej im. K. I. Galczyriskiego
w Wegorzynie

Dokumentacja opisujgcg przyjete w jednostce zasady (polityke) rachunkowosci, skiada si¢

z nastgpujgcych czesci:

1. Okreslenia roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okresow sprawozdawczych

(zatgcznik nr 1).
2. Okreslenia metod wyceny aktywow i pasywow (zatgcznik nr 2).
3. Ogo6lnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 3):
a) miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych,
b) technika prowadzenia ksiag rachunkowych
c) wykaz kont ksiegi gtéwnej (zaktadowy plan kont),
d) zasady klasyfikacji zdarzen,
€) podziat kosztéw w uktadzie rodzajowym,
f) zasady prowadzenia i budowania ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont
ksiegi gtéwnej
g) wykaz i opis systeméw informatycznych,
h) wykaz kolejnych wersji stosowanych programéw,
i) opisy struktury zbioré6w danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych.

4. System stuzacy ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych

i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw
(zalgcznik nr 4).

5. Okreslenie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktyw6w i pasywow
(zatgcznik nr 5).

. Wykaz przyjetych uproszczen (zatgcznik nr 6).

- Ustalenie zasad wyodrebnienia i klasyfikacji wydatkow na realizacje zadah wymagajacych
stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i mtodziezy w Szkole
Podstawowej w Wegorzynie (zatacznik nr 7).

8. W zwiazku z centralizacjg rozliczef podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Wegorzy-

no ustala si¢ zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej

— Szkole Podstawowej w Wegorzynie (zatgcznik nr 8).
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Zatgcznik nr 1
do Zasad (polityki) rachunkowosci
w SP w Wegorzynie

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia — rok budzetowy.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce, w ktdrych sporzgdza sie deklaracje
oraz sprawozdania z wykonania planu dochodéw budzetowych i wykonania planu wydatkéw budze-
towych, wymienione ponize;j.
Za okresy miesigczne sporzadza sie:

1) sprawozdanie Rb—27S,

2) sprawozdanie Rb —28S,

3) deklaracje DRA do ZUS,

4) deklaracje czastkowag VAT — 7 do US.
Za okresy kwartalne i potroczne sporzadza sie:

1) sprawozdanie Rb— 278,

2) sprawozdanie Rb —28S,

3) sprawozdanie Rb—Z,

4) sprawozdanie Rb — N,

5) sprawozdanie Rb — 50,

6) sprawozdanie Rb- ZN.

Za rok sporzadza sig:

—

) sprawozdanie Rb — 278,

2) sprawozdanie Rb —28S,

3) sprawozdanie Rb—Z,

4) sprawozdanie Rb—N,

5) sprawozdanie Rb — 50,

6) sprawozdanie Rb- ZN,

7) sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskow i strat (wariant por6wnawczy) wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”,
- zestawienie zmian w funduszu wedhug zatacznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”,
- informacj¢ dodatkowg wedtug zalacznika nr 12 do ,,rozporzadzenia®,

8) deklaracje PIT — 4R,

9) deklaracje PIT — 8AR.



Zalgcznik nr 2
do Zasad (polityki) rachunkowosci
w SP w Wegorzynie

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywdw wynikajg z:

1) przepiséw rozdziatu 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

2) przepisow §§ 7-8 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planu kont, z uwzglednieniem

wyboru rozwigzan wynikajacych z przepiséw art. 32 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

D

2)
3)

4)
5)
6)

7)

Wycena aktywdw i pasyw6w na koniec roku obrotowego odbywa sie nastepujaco:

srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne - wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych), pomniejszonych o odpi-
sy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz z tytutu trwatej utraty wartosci,

srodki trwale w budowie - w wysoko$ci ogdtu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
rzeczowe skiadniki majgtku obrotowego wycenia si¢ na dziefi bilansowy wg ich wartosci wynika-
jacych z ewidencji,

srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okre-
$lonej w tej decyzji,

srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych albo stawki okre-
slone przez jednostke nadrzedna albo zarzad jednostki samorzadu terytorialnego,
w zwigzku z tym, ze jednostka jest zwolniona od podatku dochodowego od os6b prawnych —
przyjmuje si¢ zasad¢ umarzania i amortyzowania Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych jednorazowo za okres calego roku, pod datg 31 grudnia,

odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodka trwatego dokonuje si¢ droga systema-
tycznego, planowego roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji; rozpo-
czgeie amortyzacji nastepuje od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym
przyjeto srodek trwaly do uzywania, a jej zakonczenie — w ostatnim dniu miesigca, w ktérym na-
stgpifo zréwnanie wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatko-
wa Srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedobo-

ru,

8) jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

9

e ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

e Srodki dydaktyczne, w tym takze s$rodki transportu, stuzace procesowi dydaktyczno-
wychowawczemu w szkotach i placéwkach oswiatowych,

e odziez i umundurowanie,

e meble i dywany,

® pozostale srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne, o wartoéci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych od-
pisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w mo-
mencie oddania do uzywania,

nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury,



10) warto$é poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg
odnoszone na fundusz,

11) odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ na dzien 31 grudnia, stosujgc przepisy art. 35
ustawy o rachunkowosci,

12) odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu,

13) naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywéw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pdZniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy,

14) jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w szczeg6lnosci przyjetego

nieodptatnie, w tym w drodze darowizny —jego wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,

15) srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej,

16) zobowigzania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli facznie

z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Warto$¢ §rodka trwalego to cena zakupu sktadnika aktywdw, obejmujgca kwote nalezng sprzedaja-
cemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przy-
padku importu powigkszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o kosz-
ty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skiadnika aktywéw do stanu zdatnego do
uzywania lub wprowadzenia do obrotu, {acznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wytadunku,
skladowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i
odzyski.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej.

Jednostka, kierujac sie zasada istotnosci, odstepuje od obowiazku (wynikajacego z przepisow art. 39
ust. 1 ustawy o rachunkowosci) dokonywania czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztéw, jezeli
dotyczg one przysztych okresow sprawozdawczych.

2. Ustalanie wyniku finansowego
Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i
strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow
kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy skladaja sig:

1) wynik z dzialalnosci operacyjnej (w tym wynik na sprzedazy i wynik na pozostatej dziatalnosci
operacyjnej, chodzi tu o przychody zwiazane z dziatalnoscia statutowg),

2) wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

3) wynik brutto.



Zalacznik nr 3
do Zasad (polityki) rachunkowosci
w SP w Wegorzynie

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Szkoly Podstawowej w Wegorzynie prowadzone sg w jej siedzibie, tj. w Wego-
rzynie przy ulicy Grunwaldzkiej nr 2.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do spo-
rzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych rozliczen z budzetem jst,
budzetem panstwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostata zobowigzana.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera, z wykorzystaniem oprogramowa-
nia wspomagajacego ich prowadzenie — Zaktad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z o.o.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng
catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gldwng. Doktadne informacje dotyczace programu kompu-
terowego zostaly przedstawione w instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —

ksiegowych.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotdw i sald, ktére tworzg:
— dziennik,

— ksiege glowna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

— wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujgcy:

— zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicz-
nie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciggly,
— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtowne;j.
Dzienniki czeSciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

e FS — dokumenty dochodéw budzetowych

o F — faktury i inne dokumenty ksiggowe ptatne przelewem

e L —listy ptac

e P —polecenie ksiegowania

e R - faktury i inne dokumenty ksiggowe platne gotowka

e S —srodki trwale

e W —wyciggi bankowe

e Q —korekta bilansu zamknigcia/otwarcia.



Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
— podwojnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg me-

morialowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich zaptaty, nieza-
leznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont ksig-

gi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.
Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pelnia role wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skiadnikach aktywéw i pasywdw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje
zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyj-
nym.

Ujmowane s3 na nich:
998 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

910 — Warto$¢ dokonanych zamdwien publicznych netto w roku budzetowym

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sume sald na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastaja-
co od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
1) dla wszystkich ksiagg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

2) dla skladnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.



Wykaz kont ksiegi glownej — zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (w skrécie: ZPK) opracowa-
ny na podstawie planu kont stanowigcego zalacznik nr 3 do ,,rozporzadzenia®

Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”,
w zwigzku z tym nie beda prowadzone konta zespotu 5 i 6.

Zakiadowy plan kont zawiera wykazy kont ksiggi gtéwnej i ksigg pomocniczych oraz opisuje przyjete
przez jednostke zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych praz po-
wigzania tych kont z kontami ksiegi gtdwne;j.

Ksiggi pomocnicze, zwane kontami analitycznymi, nalezy prowadzi¢ dla nastepujacych kont ksiegi
gtéwnej:

- srodkéw trwatych w formie ewidencji srodkéw trwatych i amortyzacji,

- pozostatych srodkéw trwatych w formie ilo§ciowo-wartosciowej w ksiegach inwentarzowych,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami w postaci kart wynagrodzen.

Konta ksigg pomocniczych powigzane sg z wlasciwym kontem syntetycznym.

Konta wskazane w planie kont nalezy traktowa¢ jako standardows liczbe kont, ktéra moze byé uzu-
petniona, w miarg potrzeby, o wiasciwe konta. ZPK powinien zapewnia¢ mozliwosé sporzadzenia
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach.

Plan kont definiuja:

a) konta bilansowe, stuzace ewidencji aktywow i pasywow,

b) konta wynikowe, ewidencjonujace przychody i koszty poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci,

c) konta rozrachunkowe, umozliwiajgce ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kontrahentéw
1 tytutu rozrachunkow,

d) konta pozabilansowe.

ZPK jednostki obejmuje nastgpujgce konta (konta niewymienione nie bedg prowadzone w zwiazku z
niewystgpowaniem w jednostce operacji podlegajacych ewidencji na tych kontach):

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

1) 011 —Srodki trwate

2) 013 —Pozostate srodki trwate

3) 014 —Zbiory biblioteczne

4) 020 — Wartosci niematerialne i prawne

5) 071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

6) 072 —Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

7) 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

1) 130 —Rachunek biezgcy jednostki

2) 135 —Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
3) 139 —Inne rachunki bankowe

4) 141 - Srodki pienigzne w drodze



Zespo6l 2 — Rozrachunki i roszczenia

1) 201 —Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
2) 221 —Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
3) 222 —Rozliczenie dochodéw budzetowych

4) 223 —Rozliczenie wydatkéw budzetowych

5) 225 —Rozrachunki z budzetami

6) 229 —Pozostate rozrachunki publicznoprawne
7) 231 —Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

8) 234 —Pozostate rozrachunki z pracownikami
9) 240 — Pozostate rozrachunki

10) 245 — Wplywy do wyjasnienia

11) 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
1) 400 — Amortyzacja

2) 401 — Zuzycie materiatéw i energii

3) 402 — Ushugi obce

4) 403 — Podatki i optaty

5) 404 — Wynagrodzenia

6) 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

7) 409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

1) 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
2) 750 — Przychody finansowe

3) 751 —Koszty finansowe

4) 760 — Pozostate przychody operacyjne

5) 761 —Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

1) 800 — Fundusz jednostki

2) 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

3) 851 —Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

4) 860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

910 — Zamowienia publiczne



o

Zasady klasyfikacji zdarzen

(wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego w zatgczniku nr 3 do rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 13 pazdziernika 2017 r.)

Konta bilansowe
Zespol 0 - ""Majatek trwaly"
Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywdw trwatych;
2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) dlugoterminowych aktywow finansowych;

4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

1) Konto 011 - "Srodki trwale"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwa-
tych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013 i
014.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci po-
czatkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie
071,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkéw
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczgtkowg $rodkow trwa-
tych — w korespondencji z kontami: 080, 201, 130;

2) przychody Srodkéw trwatych nowo ujawnionych - w korespondencji z kontem 240;
3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych - w korespondencji z kontem 800;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyce-
ny - w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania — w korespondencji z kontem 071 (wartos¢
dotychczasowego umorzenia) i 800 (warto$¢ nieumorzona);

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych —w korespondencji z kontem 240;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny —w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych;
2) ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;j.

2) Konto 013 - '""Pozostale srodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkow trwa-
tych, niepodlegajacych ujgciu na kontach 011 i 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
Jjednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzy-
wania.
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Na koncie 013 ujmuje si¢ wytacznie:

- meble i dywany,

- sprzet komputerowy i audiowizualny,
- sprzet elektryczny,

- $rodki dydaktyczne.

Pozostate sktadniki, spetniajace definicje pozostatych srodkéw trwatych, ujmuje si¢ wytgcznie w ewi-
dencji ilosciowej, prowadzonej w rejestrze zawierajacym informacje o przychodzie i rozchodzie po-
szczegolnych przedmiotéw, co pozwala na okresowe poréwnanie sktadnikow majatku ze stanem uje-
tym w tym rejestrze. Zasady i tryb przeprowadzania tego pordwnania okreslone s3 w odrgbnych prze-
pisach wewngtrznych.

Te sktadniki majatku jednostki s chronione w sposéb opisany w ustalonych w jednostce procedurach
kontroli zarzadcze;j.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci po-
czatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia uj-
mowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji — w korespondencji z kontami: 201,
130;

2) nadwyzki §rodk6éw trwatych w uzywaniu — w korespondencji z kontem 240;

3) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych —w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania — w korespondencji z kontem 072;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu - w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczat-
kowej $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajdujg si¢ $rodki trwate, lub
komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sig Srodki trwate.

Do konta 013 prowadzona jest ewidencja szczegbtowa w ksigdze inwentarzowej, w ktdrej po-
szczegOlne przedmioty ujmowane sg w ujgciu wartosciowym.
Ewidencja ta zawiera zapisy pozwalajgce na:

- ustalenie osob, ktére korzystaja z poszczegolnych przedmiotow i s3 odpowiedzialne za ich ochrong
przed zniszczeniem lub utratg,

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych przedmiotow.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych sig
w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

3) Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszefi warto$ci zbioréw bibliotecz-
nych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu — w korespondencji z kontem 201 lub
140;

2) przychéd zbioréw bibliotecznych nieodptatnie otrzymanych — w korespondencji z kontem 760;

3) nadwyzki zbioréw bibliotecznych ujawnionych w wyniku inwentaryzacji — w korespondencji
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z kontem 240.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) rozchdd zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania — w
korespondencji z kontem 072;
2) niedobory zbioréw bibliotecznych — w korespondencji z kontem 240.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszcze-
golnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych

si¢ w jednostce.

4) Konto 020 - "WartoS$ci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej wartosci nie-
materialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, w szczegdlnosci:
1) zakup wartosci niematerialnych i prawnych — w korespondencji z kontami: 140, 201;
2) otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne — w korespondencji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia, w szczeg6lnosci:
1) rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych — w korespondencji z kontami: 071 i 072 (warto$¢
dotychczasowego umorzenia), 800 (warto$¢ nieumorzona).
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

5) Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci nie-
materialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencjg szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

6) Konto 072 - ""Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niemate-
rialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej

wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
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Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

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

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i praw-
nych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow trwa-
tych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej $rod-
kéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pet-
nej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

7) Konto 080 - " Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zar6wno przez obcych wykonawcdw, jak i we wilasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wilasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub moder-
nizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) srodkéw trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych $rod-

kow trwatych.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie

kosztow $rodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz

skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow $rodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw Srodkéw trwatych w bu-

dowie i ulepszen.

Zespol 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkdéw pienigznych przechowywanych w kasach;
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw pienigznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
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8) Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki"
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym z

tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dyspo-
nentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) ztytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wta-
Sciwym kontem;

3) wplyw naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkowych, w korespondencji z kontami:

201, 221, 231, 234, 225, 229, 240;

4) zwrot poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami 401-409;

5) wplyw srodkow z innych rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontami: 135, 139;

6) zrealizowane dochody nie ujete na rozrachunkach, w korespondencji z kontami: 720, 750, 760;

7) odsetki od srodkdw zgromadzonych na rachunku biezagcym, w korespondencji z kontem 750;

8) wplywy z tytutu pomytek oraz do wyjasnienia, w korespondencji z kontami: 240, 245;

9) wptyw kar i odszkodowan, w korespondencji z kontem 760;

10) wplywy darowizn pienig¢znych na rzecz jednostki, w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki po-
brane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3,
4, 7 lub 8. Ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki;

2) okresowe przelewy dochod6éw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentdw, ktérym przelano srodki budzetowe), w korespondencji z kontem
223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi

zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze stosowana technika

ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbgdne

dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych
przepisach. Dopuszczalnie jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

W zwigzku z powyzszym do blednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo

techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego docho-

déw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody

takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku bieza-

cym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczego-

lowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywacé saldo
Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.
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Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

9) Konto 135 - "Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczego6lnosci zakla-
dowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyplaty
srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Ewidencja zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w jednostce prowadzona jest na kartach kon-
towych wedtug pozycji preliminarza wydatkéw funduszu.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) rownowartos¢ naliczonego odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, w korespondencji
z kontem 851;
2) wplyw naleznosci z tytulu dziatalno$ci socjalnej, przypisanych na kontach rozrachunkowych,
w korespondencji z kontem 201, 234, 240;
3) wplyw naleznosci nieprzypisanych na rozrachunkach, w korespondencji z kontem 851;
4) odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym ZFSS, w korespondencji
z kontem 851.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) podjecie gotowki z kasy banku, w korespondencji z kontem 140;
2) przelewy na pokrycie zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych, w korespondencji
z kontami: 201, 225, 231, 234, 240;
3) przelew srodkéw na realizacje wspodlnej z innymi podmiotami dziatalnosci socjalnej, w korespon-
dencji z kontami: 240, 851.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunku
bankowym funduszu.

10) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach spe-
cjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach ban-
kowych:
1) czekdw potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) srodkéw obceych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylgcznie na podstawie dowoddéw bankowych, z zwigzku z
czym musi zachodzié petna zgodno$é zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowo-
$cig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pieni¢znych z rachunkéw biezg-
cych, sum depozytowych i na zlecenie:
1) wptata wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umdéw, w korespondencji z kontem 240;
2) przelew srodkéw na pokrycie potwierdzonych czekdw, w korespondencji z kontem 130,
3) przelew srodk6w na zadania zlecone nieobjete planem finansowym jednostki, w korespondencji z
kontem 240,
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4) bledy w wyciagach i ich sprostowanie, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych rachun-
kéw bankowych, a zwlaszcza:

1) zaptata zobowigzan z akrydetywy lub czekiem potwierdzonym, w korespondencji z kontami: 201,

231, 240;

2) zwrot niewykorzystanych srodkdéw na zadania zlecone, w korespondencji z kontem 240;

3) pobranie sum na zlecenie, gotowki z kasy banku, w korespondencji z kontem 141;

4) zwrot wadium i innych sum depozytowych, w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow pie-
ni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprawozdanie
obowigzkom sprawozdawczym. Powinna takze zapewnic¢ ustalenie stanu srodkow pienieznych wedtug

kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkéw pienig¢znych znajdujgcych sie na
innych rachunkach bankowych.

11) Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia srodkow pienig¢znych w drodze.
Srodki pienigzne w drodze mogg byé ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu
sprawozdawczego.
Konto 141 stuzy w jednostce do ewidencji wyplat gotowkowych dokonywanych z kasy banku prowa-
dzacego obstuge bankowa.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ pobranie gotéwki z banku, w korespondencji z kontami: 130, 135,
139.
Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ zobowigzania wobec osob, ktére dokonaly ptatnosci gotowka — w
korespondencji z kontami 401-409.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych w drodze.
Zespol 2 - "Rozrachunki i roszczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachun-
kow oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i
innych srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedobordéw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunka-
mi i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji bu-
dzetowej i umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkdéw, rozliczen, ustalenie prze-
biegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem na kontrahen-
tow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozlicza-
niu srodkow europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

12) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytulu przychoddéw finansowych.
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Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére uj-
mowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobo-
wigzan, a w szczegdlnosci:

1) odsetki nalezne od dtuznikéw za zwioke w regulowaniu naleznosci jednostki, w korespondencji z
kontem 750,

2) odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowigzan, w korespondencji z kontem 760;
3) zaptata zobowiazan, w korespondencji z kontami 130, 135;

4) réwnowarto$¢ potracen przy zaptacie zobowigzania, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen, a w szczegolnoscei:

1) zobowigzania wynikajace z wystawionych faktur zakupu materiatéw, srodkéw trwatych, zbioréw
bibliotecznych, warto$ci niematerialnych i prawnych, robét inwestycyjnych, w korespondencji z kon-
tami: 011, 013, 014, 020, 401-409;

2) zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu kar umownych, w korespondencji z kontem 760;
3) zobowigzania z tytutu odsetek za zwloke, w korespondencji z kontem 750;

4) zobowigzania z tytutu dziatalno$ci socjalnej, w korespondencji z kontem 851;

5) odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych, w korespondencji z kontem 760.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfika-
cji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i za-
granicznych wediug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

13) Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat, a w szczegdlnosci:

1) naleznosci za $wiadczone ustugi — w korespondencji z kontem 720;

2) naleznosci za sprzedane srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne, materialy - w korespon-
dencji z kontem 760;

3) naleznoéci z tytutu odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci - w korespondencji z kontami 750;

4) zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wplaconych lub przypisanych do zwrotu - w korespon-
dencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznos$ci, a w szczego6lnosci:

1) wplata naleznosci z tytutu dochodéw przypisanych - w korespondencji z kontami: 130, 140;

2) zmniejszenie uprzednio przypisanych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — w korespon-
dencji z kontami: 720, 750, 760;

3) odpisanie naleznosci przypisanych i umorzonych - w korespondencji z kontem 760.
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Na koncie 221 ujmuje si¢ rdwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie spra-
wozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasy-
fikacji budzetowej oraz budzetow3), ktérych naleznosci dotycza. Ewidencja szczegétowa wedtug po-
dziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z
kontem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budze-
towych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

14) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw bu-
dzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

15) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw bu-
dzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkdw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzeto-
wych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania pro-
gramow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800; ‘
2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w
ramach wspolfinansowania programéw i projektdw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w kore-
spondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) okresowe wplywy srodkéw pienig¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkdw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programdéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;
2) okresowe wplywy Srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w ko-
respondencji z kontem 130.
W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z
przeptywami srodkdw europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowig dochody jednostek samo-
rzadu terytorialnego.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkdw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkdéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
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16) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zo-
bowigzan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie. W jednostce prowadzona
jest na odrebnych kartach kontowych wedtug tytutéw i urzgdéw — gminy i skarbowych — wlasciwych
dla budzetdw, z ktérymi jednostka ma rozrachunki.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowig-
zan wobec budzetow.

17) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szcze-
g6lInosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) zaptate naleznych sktadek, w korespondencji z kontami: 130, 139;
2) zaplate naliczonych odsetek w regulowaniu naleznosci, w korespondencji z kontem 130;

3) odpisanie zobowiazan przedawnionych, w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczenie sktadek ZUS, w korespondencji z kontami: 405, 231;

2) naliczenie odsetek od nieterminowej zaptaty sktadek, w korespondencji z kontem 750;
3) zwrot nadptaconych sktadek, w korespondencji z kontem 130;

4) odpis naleznosci umorzonych i przedawnionych, w korespondencji z kontem 760.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu na-
leznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg roz-
liczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zo-
bowigzan.

18) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzef,, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisa-
mi.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen, w korespondencji z kontami: 130, 141;

2) warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen, w korespondencji
z kontem 201;

3) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika:
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* sktadka na dobrowolne ubezpieczenie pracownika, w korespondencji z kontem 240,
* zaliczka na podatek dochodowy od os6b fizycznych, w korespondencji z kontem 225,

* sktadki ZUS, w korespondencji z kontem 229,

* nierozliczone udzielone pracownikowi zaliczki i sptata pozyczki udzielonej z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych, w korespondencji z kontem 234,

* odptatnos¢ za swiadczenia socjalne, w korespondencji z kontem 851,
* potracenia z tytutu nadplaty wynagrodzen, w korespondencji z kontami: 404 i 405;

4) odpisanie przedawnionych wynagrodzen z tytutu dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kon-
tem 760, z tytutu dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851;

5) obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen - w korespondencji z kontami: 404, 405, 851.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen, a w szczegdlnosci:
1) naliczenie wynagrodzenia brutto oraz kosztow z tytutu naleznych swiadczen rzeczowych,
w korespondencji z kontami: 401, 404, 405, 851;
2) odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych, w korespondencji z kontami 760, 851;
3) przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen, w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 231 jest prowadzona imiennie i uwzglednia naliczone i wyptacone
wynagrodzenia oraz dokonane potracenia z listy ptac; ewidencja ta jest prowadzona na kartach wyna-
grodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zo-
bowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

19) Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytu-

16w niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
w korespondenc;ji z kontami: 130, 135;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,
w korespondencji z kontami: 401, 851;

3) naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
w korespondenc;ji z kontami: 135, 140;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkod,
w korespondencji z kontami: 011, 013, 240;

5) naleznosci z tytutu odsetek od pozyczek mieszkaniowych, w korespondencji z kontem 851;

6) odpisanie zobowigzan przedawnionych, w korespondencji z kontami: 760, 851;

7) naleznosci z tytutu zasagdzonych roszczen spornych, w korespondencji z kontem 240;

8) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki z tytutu pobranej zaliczki lub z wia-
snych srodkéw, w korespondencji z kontami: 401-409, 011, 013, 014, 851;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych, w korespondencji z kontami 130, 135;
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3) wplywy naleznosci od pracownikéw, w korespondencji z kontem 130;

4) zobowiazania z tytulu uzywania wiasnej odziezy i sprzetu przez pracownikéw, w korespondencji
z kontem 405;

5) naleznosci potrgcone w liscie wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231;

6) odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych, w korespondencji z kontami 760, 851.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu na-
leznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow.

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

20) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie-
objetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozy-
czek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobo-
wigzaf, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) udzielenie pozyczki osobom innym niz pracownicy, w korespondencji z kontem 851;

2) naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki, w korespondencji z kontem 851;

3) ujawnienie niedoboru:

* $rodkdw trwatych, w korespondencji z kontem 011,

* pozostatych srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 013,

* zbior6w bibliotecznych, w korespondencji z kontem 014;

4) zwrot wadium i zabezpieczenia wykonania uméw, w korespondencji z kontami: 139, 141;

5) faktury za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie, w korespondencji z kontami: 201, 234;

6) rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych i zbioréw bibliotecznych,
w korespondencji z kontami: 760, 800;

7) odpisanie przedawnionych zobowiazan, w korespondencji z kontami: 760, 851.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

1) sptate nalezno$ci, w korespondencji z kontami: 130, 135;

2) potracenia w liscie ptac, w korespondencji z kontem 231,

3) ujawnienie nadwyzki §rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych,
w korespondencji z kontami: 011, 013, 014, 140;

4) umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych, w korespondencji z kontami: 760, 851.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, rosz-
czen i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw. W jednostce prowadzona jest na odrebnych kartach kon-
towych wedtug osob i tytuléw rozrachunkow.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.
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21) Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot nalez-
nosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.
Zespotl 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzag do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje sie na podstawie dokumentdw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztow
operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtows do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finanso-
wego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzgdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych
w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

W zwiagzku z przyjeciem odstepstwa od dokonywania czynnych rozliczen migdzyokresowych kosz-
tow, dotyczacych przysztych okreséw (art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci) nie prowadzi si¢ ewi-
dencji na koncie 490 ,,Rozliczenie kosztow™.

Koszty ewidencjonowanie sg wylacznie na kontach zespotu 4, bez dalszego ich rozbicia na konta ze-
spotu 516.

22) Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartodci nie-
materialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, w korespondencji z kontem 071. Na stro-
nie Ma ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych, w korespondencji z kontem
071 oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesio-
nych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w korficu roku obrotowego na konto 860.

23) Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, w tym w
szczegolnosci:
1) zuzycie energii wedlug faktur zaptaconych gotéwka, w korespondencji z kontem 141;
2) faktury za zuzycie energii, zakup materiatéw, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ujmowanych wyltacznie w ewidencji ilosciowej, w korespondencji
z kontem 201;
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3) koszty w warto$ci umorzenia przyjetych do uzywania pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ujmowanych w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, w korespondencji
z kontem 072.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:

1) zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow i energii, w korespondencji
z kontami: 201, 240;

2) na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw
i energii na konto 860.

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa na odregbnych kartach kontowych wedtug klasyfi-
kacji budzetowej w §§ 421, 422, 424, 426.

24) Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, w korespondencji z kontami:
201, 240.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sig:
1) zmniejszenie poniesionych kosztéw ustug obcych, w korespondencji z kontami: 201, 240;
2) na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa na odregbnych kartach kontowych wedtug klasyfi-
kacji budzetowej w §§ 427, 430, 436.

25) Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz skiadek i wplat
do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuléw, a na stronie Ma konta 403 uj-
muje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860.

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa na odregbnych kartach kontowych wedtug klasyfi-
kacji budzetowej w §§ 448-453.

26) Konto 404 - ""Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracowni-
kami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wy-
nagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac), w korespon-
dencji z kontem 231.

Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje szczegbétowa na odrgbnych kartach kontowych wedtug klasyfi-
kacji budzetowej w §§ 401, 402, 404-410, 417.
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27) Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlece-
nia, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlece-
nia, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i
swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzieri bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegbtowa na odrebnych kartach kontowych wedhug klasyfi-
kacji budzetowej w §§ 302, 411, 412, 428, 444, 470.

28) Konto 409 - ""Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samo-
chodéw prywatnych pracownikom do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy
oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw opera-
cyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma konta 409 uj-
muje si¢ ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa na odrebnych kartach kontowych wedtug klasyfi-
kacji budzetowej w §§ 324-326, 410, 441-443.

Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:
1) przychod6w i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktdw, towaréw, przychodéw
i kosztoéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

29) Konto 720 - "Przychody z tytulu dochod6w budzetowych"
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktorych zalicza sie podatki,
sktadki, oplaty, inne dochody budzetu paristwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jed-
nostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest pro-
wadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez
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inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane
przez te organy.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) odpisy lub zmniejszenia naleznosci z tytutu podatkéw i optat oraz naleznosci z tytutu operacji fi-
nansowych, w korespondencji z kontami: 221, 240;

2) nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty, w korespondencji z kontem
221,

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody z tytutu finansowych dochodéw budzetowych przypisanych kontrahentom — w kore-
spondencji z kontem 221.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

30) Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegélnosci przy-
chody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych
oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegtowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytulu udzia-
téw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki. Ewidencja prowadzona jest na
odrebnych kartach kontowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

31) Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje w szczeg6lnosci warto$¢ sprzedanych udzialéw, akcji i papierow
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce naleznosci z
tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartoscio-
wych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztéw operacji
finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. Ewidencja prowa-
dzona jest na odrebnych kartach kontowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

32) Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia jed-
nostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720, 730, 750.

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia tych materiatéw, w kore-
spondencji z kontami: 130, 201, 221, 234, 240;
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2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie, w korespondencji z kontami: 130, 201, 221, 240;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie, w korespondencji z kontami: 201, 221,
231, 234, 240;

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w

korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

33) Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscig jed-

nostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
w korespondenc;ji z kontami: 310, 401;
2) kary, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego, w korespondencji z kontami: 130, 201, 234,

240;
3) odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, w korespondencji z kontami: 201,

231, 234, 240;
4) odpisy aktualizujgce naleznosci, w korespondencji z kontem 290;
5) nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, w korespondencji z kontami: 310, 330,
6) koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.
Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu pro-

duktow.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1) na strong Wn konta 490 — koszty zwiagzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku, jezeli zo-

staly ujete na koncie 761, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761;
2) na strong Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespo6l 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozli-
czen migdzyokresowych przychodow.

34) Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywdw trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw budzetowych

z konta 222 oraz konta 235;
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3) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) réznice z aktualizacji srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienigzne-
go (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwalych w bu-
dowie, w korespondencji z kontami: 011, 020, 080;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;

3) wptyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych, w korespondencji z kontami: 011, 013 ;

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie, w korespondencji z kontami: 011, 020, 080;

6) warto$¢ aktywdow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartos$¢ aktywdéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

35) Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$é dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w kore-
spondencji z kontem 224;

2) réwnowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finanso-
wanie: $rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

36) Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $§wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki majgtkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przy-
chodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
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2) wysokosci poniesionych kosztow i wysoko$ci uzyskanych przychodéw przez poszczegoélne rodzaje
dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

37) Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409;
2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw opera-
cyjnych, w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratg
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budze-
towego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzeto-
wym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - '"Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajgcych wydatkow, ktdre maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budze-

towych lat przysztych.

Konto 910 — ,,Zamoéwienia publiczne”

Strona Ma konta 910 stuzy do ewidencji wartosci netto zamdéwien wynikajacych art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamdwien publicznych w biezagcym roku budzetowym. Salda kont na koniec roku przenosi si¢
na strong Wn. Na koniec roku konto 910 nie wykazuje salda.
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PODZIAL KOSZTOW W UKELADZIE RODZAJOWYM

Koszty § wg klasyfikacji budzetowej Nazwa pozycji rachunku zyskow
wg (3 pierwsze cyfry) istrat
rodzaju
400 | 472 — Amortyzacja I - Amortyzacja
401 | 421 — Zakup materialdw i wyposazenia II — Zuzycie materialdw i ener-
424 — Zakup srodkéw dydaktycznych i ksigzek gii
426 — Zakup energii
402 | 427 — Zakup ustug remontowych III — Ustugi obce
430 — Zakup ustug pozostatych
436 — Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
403 | 443 — Rozne oplaty i sktadki IV — Podatki i opfaty
(optata za emisj¢ gazéw do atmosfery)
452 — Oplaty na rzecz budzetoéw jst (oplata
za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
461 — Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego
404 | 401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow V — Wynagrodzenia
417 — Wynagrodzenia bezosobowe
405 | 302 — Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen VI — Ubezpieczenia spoteczne i
411 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne inne $wiadczenia dla pracowni-
412 — Skitadki na Fundusz Pracy kéw
428 — Zakup ustug zdrowotnych
444 — Odpisy na ZFSS
470 — Szkolenia pracownikdéw niebedacych cztonkami kor-
pusu stuzby cywilnej
409 | 441 — Podréze stuzbowe krajowe VII - Pozostate koszty rodza-

443 — Rozne optaty i sktadki (ubezpieczenie mienia)

jowe
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Zasady prowadzenia i budowania kont ksiagg pomocniczych

Zasady tworzenia kont analitycznych.

Pierwsze trzy znaki okreslajg konto syntetyczne, pozostate stuza do ustalania analityki kont.
Konta tworzy si¢ poprzez dodanie do kont syntetycznych nastepnych symboli liczbowych
oraz opisu stownego definiujgcego okreslone operacje gospodarcze.

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto analityczne tworzy si¢ do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych poprzez nadanie 2-cyfrowego wyrdznika nazwy jednostki budzetowej, 2-cyfrowego
wyrdznika nazwy grupy srodka trwatego i 1-literowego wyrdznika srodka trwatego, np.:

a) 011-XX-01-A
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej
01 — Budynki i lokale
A — budynki niemieszkalne
B — budynki mieszkalne
b) 011-XX- 02
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej
02 — Budowle
c) 011-XX-03
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej
03 — Kotly i maszyny energetyczne
d) 011-XX-04
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej

04 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”
Konto analityczne tworzy si¢ do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwaltych o charakterze wyposazenia, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, poprzez nada-
nie 2-cyfrowego wyréznika nazwy jednostki budzetowej i 1-cyfrowego wyrdznika rodzaju wyposaze-
nia:
a) 013-XX- 01

Gdzie:

XX —kod jednostki organizacyjnej

01 — meble i dywany
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b) 013-XX-02
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej
02 — $rodki dydaktyczne

c) 013-XX-03
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej
03 — wyposazenie

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto analityczne tworzy sie¢ do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef warto$ci zbioréw biblio-
tecznych, poprzez nadanie 2-cyfrowego wyrdznika nazwy jednostki:

014-XX
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej

Konto 020 — ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Konto analityczne tworzy sie¢ do ewidencji stanu oraz zwigkszer i zmniejszen wartosci niematerial-
nych i prawnych, poprzez nadanie 2-cyfrowego wyréznika nazwy jednostki budzetowej i 2-cyfrowego
wyro6znika warto$ci niematerialnych i prawnych:

020-XX-01
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej

01 — programy komputerowe i licencje

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”
Konto analityczne tworzy sie poprzez nadanie 2-cyfrowego wyr6znika nazwy jednostki budzetowej,

2-cyfrowego wyrdznika oznaczenia $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych i 2-
cyfrowego wyrdznika oznaczenia umorzenia grupy $rodkéw trwatych:

a) 071-XX-01-01
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej
01 — umorzenie srodkdw trwatych

01 — umorzenie budynkdéw i lokali

b) 071-XX-01-03
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej
01 — umorzenie §rodkéw trwatych

03 — umorzenie kottéw i maszyn energetycznych
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c) 071-XX-02-01
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej
02 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

01 — umorzenie programéw komputerowych

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”
Konto analityczne tworzy si¢ poprzez nadanie 2-cyfrowego wyr6znika nazwy jednostki budzetowej i
2-cyfrowego wyrdznika oznaczenia umorzenia pozostatych srodkéw trwatych:

072-XX-01 i nastepne
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
01 —umorzenie mebli i dywanow
02 —umorzenie srodkéw dydaktycznych
03 —umorzenie pozostatych srodkéw trwalych i wyposazenia
04 —umorzenie ksiggozbioru

05 —umorzenie programéw komputerowych

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto analityczne tworzy si¢ poprzez nadanie 2-cyfrowego wyr6znika nazwy jednostki budzetowej i
2-cyfrowego wyrdznika zadania inwestycyjnego:
080-XX-01 i nastgpne
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej

01 —nazwa zadania inwestycyjnego

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto analityczne tworzy si¢ przez nadanie rodzaju i zrédia wydatku, stosujgc symbole klasyfikacji
budzetowej z podziatem na rozdzial, paragraf i nazwe zadania.

130-XX-XXXXX-XXX-A
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
XXXXX —rozdziat
XXX — paragraf

A — zadanie

Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto analityczne stuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, tworzy
si¢ je przez nadanie 2-cyfrowego wyrdznika nazwy jednostki budzetowej i 2-cyfrowego wyrdznika
nazwy rachunku:

135-XX-XX
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Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej

XX —nazwa rachunku

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto analityczne stuzy do ewidencji srodkéw sum depozytowych tworzy si¢ je przez nadanie 2-
cyfrowego wyrdznika nazwy jednostki budzetowej i 2-cyfrowego wyréznika nazwy rachunku:
139-XX-XX
Gdzie:
XX — kod jednostki organizacyjnej

XX —nazwa rachunku

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Na koncie analitycznym ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne w drodze wedlug tytuléw dtuznych i
podmiotéw przekazujgcych $rodki, tworzy si¢ je przez nadanie 2-cyfrowego wyréznika nazwy jed-
nostki budzetowej i 2-cyfrowego wyrdznika tytutu wg naleznosci:

141-XX-01
Gdzie:

XX —kod jednostki organizacyjnej

01 — wyptata gotowkowa z rachunku bankowego

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konta analityczne obcigza si¢ za pozostate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowig-
zan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja
szczegblowa powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan wg poszczegdlnych
kontrahentéw. Tworzy sie¢ je przez nadanie 2-cyfrowego wyrdznika nazwy jednostki budzetowej, 2-
cyfrowego wyrdznika rodzaju dziatalnosci i 3-cyfrowego wyrdznika wg kontrahenta:

201-XX-01-XXX
Gdzie:

XX - kod jednostki organizacyjnej

01 — dziatalno$¢ podstawowa

XXX — oznaczenie kontrahenta

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konta analityczne obcigza si¢ nalezno$ciami, a uznaje wplatami z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegbtowa powinna zapewni¢ mozliwosc¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan wg poszcze-
golnych dtuznikow.
Konto analityczne tworzy si¢ przez nadanie rodzaju i zrédta dochodu, stosujac symbole klasyfikacji
budzetowej z podziatem na rozdziat, paragraf i nazwe dhuznika.

221-XX-XXXXX-XXX-A
Gdzie:

XX - kod jednostki organizacyjnej

XXXXX — rozdziat
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XXX - paragraf
Np. A - dhuznik

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochod6w budzetowych”

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych. Tworzy si¢ je przez nadanie 2-cyfrowego
wyrdznika nazwy jednostki budzetowe;j

222-XX
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Tworzy sie je przez nadanie 2-cyfrowego
wyrdznika nazwy jednostki budzetowe;j

223-XX
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw z budzetami. Tworzy si¢ je przez
nadanie 2-cyfrowego wyrdznika nazwy jednostki budzetowej, 2-cyfrowego wyrdznika nazwy budzetu
i 2-cyfrowego wyro6znika rodzaju rozrachunku:

Np. 225-XX-01-01
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
01 — Urzad Skarbowy
01 — podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan z tytulu rozra-
chunkéw. Tworzy si¢ je przez nadanie 2-cyfrowego wyrdznika nazwy jednostki budzetowej, 2-
cyfrowego wyrdznika nazwy instytucji i 2-cyfrowego wyroznika rodzaju rozrachunku:
Np. 229-XX-01-01
Gdzie:

XX —kod jednostki organizacyjnej

01 — Zaktad Ubezpieczen Spolecznych

01 — sktadki na ubezpieczenia spoteczne i FP

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie 2-cyfrowego wyrdznika nazwy jednostki budzetowe;:

231-XX
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
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Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto analityczne stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéow z
wszelkich innych tytutéw niz wynagrodzenia. Tworzy si¢ je przez nadanie 2-cyfrowego wyrdznika
nazwy jednostki budzetowej, 2-cyfrowego wyréznika rodzaju rozrachunku i 2-cyfrowego oznaczenia
pracownika:
a) 234-XX-01-XX - naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej

XX — oznaczenie pracownika

b) 234-XX-02-XX — rozrachunki z pracownikami z tytutu BHP i inne
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej

XX — oznaczenie pracownika

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, rozliczen i roszczen z poszcze-
gblnych tytuléw. Konto analityczne stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pra-
cownikéw z wszelkich innych tytuléw niz wynagrodzenia. Tworzy si¢ je przez nadanie 2-cyfrowego
wyréznika nazwy jednostki budzetowej, 2-cyfrowego wyrdznika rodzaju rozliczenia, 2-cyfrowego
wyrdznika rodzaju rozrachunku i 1-literowego wyréznika poszczegélnych tytutéw, np:

a) 240-XX-01-XX
Gdzie:

XX —kod jednostki organizacyjnej
01 — potracenia z list ptac
XX — oznaczenie wg poszczegdlnych tytutéw

b) 240-XX-02-01-X
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
02 — sumy depozytowe
01 —rozliczenia z tytutu wynagrodzen
X — oznaczenie wg poszczegdlnych tytutéw

c) 240-XX-02-02-X
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej
02 — sumy depozytowe
02 — zabezpieczenie wykonania robdt
X — oznaczenie kontrahenta

d) 240-XX-02-03-X
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
02 — sumy depozytowe
03 — rozrachunki z tytutu obstugi rachunku depozytowego
X —rodzaj rozrachunku
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Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konta analityczne obcigza si¢ (Wn) wyptatami (zwrotami), a uznaje (Ma) wplatami niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegétowa powinna zapewnié mozli-
wos¢ ustalenia wptywu wg poszczegdlnych rodzajéw dochodéw budzetowych.

245-XX-A

Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
Np. A —rodzaj dochodu

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konto 400 — ,,Amortyzacja”
Konto analityczne tworzy si¢ przez nadanie rodzaju i Zrédta wydatku, stosujagc symbole klasyfikacji
budzetowej z podzialem na rozdzial, paragraf i nazwe zadania:

400-XX-XXXXX-XXX-A
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjne;j
XXXXX —rozdziat
XXX — paragraf
A — zadanie
Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”
Konto 402 — ,,Ustugi obce”
Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie rodzaju i Zrédta wydatku, stosujac symbole klasyfikacji
budzetowej z podziatem na rozdzial, paragraf i nazwe zadania, np.:

401-XX-XXXXX-XXX-A
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
XXXXX —rozdziat
XXX — paragraf

A — zadanie

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto analityczne tworzy si¢ nadanie rodzaju i zrédta przychodu, stosujac symbole klasyfikacji bu-
dzetowej z podziatem na rozdzial, paragraf i rodzaj dochodu:

720-XX- XXXXX - XXX - A
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
XXXXX —rozdziat
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XXX — paragraf
A —rodzaj dochodu
Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto analityczne tworzy sie nadanie rodzaju i zrédfa przychodu, stosujac symbole klasyfikacji bu-
dzetowej z podziatem na rozdziat, paragraf i rodzaj przychodu:

750-XX-XXXXX-XXX-A
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
XXXXX —rozdziat
XXX — paragraf
A —rodzaj przychodu

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto analityczne tworzy si¢ nadanie rodzaju i Zrédta kosztu, stosujac symbole klasyfikacji budzeto-
wej z podzialem na rozdzial, paragraf i rodzaj kosztu:

751-XX- XXXXX-XXX-A
Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
XXXXX —rozdziat
XXX — paragraf
A —rodzaj kosztu

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto analityczne tworzy sie nadanie rodzaju i zrédfa przychodu, stosujac symbole klasyfikacji bu-
dzetowej z podziatem na rozdzial, paragraf i rodzaj przychodu:

760-XX- XXXXX-XXX-A
Gdzie:
XX — kod jednostki organizacyjnej
XXXXX — rozdziat
XXX — paragraf
A —rodzaj przychodu

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto analityczne tworzy si¢ nadanie rodzaju i zrédta kosztu, stosujac symbole klasyfikacji budzeto-
wej z podziatem na rozdziat, paragraf i rodzaj kosztu:

761-XX- XXXXX-XXX-A
Gdzie:

XX - kod jednostki organizacyjnej

XXXXX —rozdziat

XXX — paragraf

A —rodzaj kosztu
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Zespo6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto analityczne stuzy do ewidencji majatku trwatego i obrotowego instytucji i ich zmian.
Konto analityczne tworzy si¢ je przez nadanie 2-cyfrowego wyr6znika nazwy instytucji kultury i 2-
cyfrowego wyrdznika poszczegélnych funduszy:
800-XX-01 — fundusz w srodkach obrotowych
800-XX-02 — fundusz w srodkach trwatych
Gdzie:
XX - kod jednostki organizacyjnej

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje”

Konto analityczne stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji oraz rowno-
warto$ci wydatkéw ze Srodkow budzetowych na finansowanie wiasnych inwestycji.

Tworzy si¢ je przez nadanie 2-cyfrowego wyrdznika nazwy jednostki budzetowej i 2-cyfrowego wy-
réznika zrodta platnosci:

810-XX-XX
Gdzie:

XX —kod jednostki organizacyjnej

XX — zrédlo ptatnosci.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto analityczne stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Tworzy si¢ je przez nadanie 2-cyfrowego wyrdznika nazwy jednostki budzetowej i 2-
cyfrowego wyroznika tytutu zadania:

851-XX-XX
Gdzie:

XX —kod jednostki organizacyjnej

XX — oznaczenie tytutu zadania.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto analityczne stuzy do ustalenia wyniku finansowego oraz biezgcej ewidencji strat i zyskow nad-
zwyczajnych. Tworzy si¢ je przez nadanie 2-cyfrowego wyrdznika nazwy jednostki budzetowej i 2-
cyfrowego wyrdznika wyniku finansowego:

860-XX-01 — rozliczenie wyniku finansowego.
Gdzie:

XX —kod jednostki organizacyjnej
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2. Konta pozabilansowe

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie rodzaju i zrédta wydatku, stosujagc symbole klasyfikacji
budzetowej z podziatem na rozdzial, paragraf i nazwe zadania.

998-XX-XXXXX-XXX-A
999-XX-XXXXX-XXX-A

Gdzie:
XX —kod jednostki organizacyjnej
XXXXX —rozdziat
XXX — paragraf

A — zadanie

Konto 910 — ,,Zamoéwienia publiczne”

Konta analityczne tworzy sie przez nadanie rodzaju wydatku netto.

Gdzie:
01 — dostawy
02 — ustugi

03 — roboty budowlane
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WYKAZ I OPIS DZIALANIA SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

I. Zakiad Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z 0.0. ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznan:
1. Program ,,Kadry i Place Urzedu i O$wiaty” - wersja PL 4.12az23.12.2019 .

Program Kadry I Ptace umozliwia skomputeryzowanie wigkszosci prac realizowanych w ,,kadrach”
oraz prac zwigzanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzen, wykonywanych przez ,,ptace”. Jest prze-
znaczony gitéwnie do obstugi jednostek administracji rzadowej i samorzadowej, réwniez z uwzgled-
nieniem specyfiki “o$wiaty”.

Program spetnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System identyfikatoréw, haset i uprawnieni do wykonania okreslonych czynnosci w programie, unie-
mozliwia dostgp osdb niepowotanych.

System "Kadry - Place" sktada si¢ z dwéch podstawowych modutéw .

Modut “Kadry” gromadzi wszystkie niezbgdne informacje o zatrudnionych i zwolnionych (uprzednio
zatrudnionych) pracownikach, takie jak:

e podstawowe informacje osobowe o pracowniku, dzieciach itd.

o informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, ewidencja
czasu pracy, Swiadczenia socjalne, kary, szkolenia itp.

W ramach modutu mozna wykonywaé rézne zestawienia, w ukladzie, i o zawartosci informacyjnej
definiowanej bezposrednio przez uzytkownika, co pozwala na sprawne panowanie nad zawartoscia
systemu i poprawnoscig danych, jak rowniez pomaga rozwigza¢ problem niezbednej sprawozdawczo-
sci.

Modut “Place” bazujacy na czgsci danych zgromadzonych w module “Kadry”, umozliwia realizacje
nastepujacych funkcji:

 ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikéw, automatyczng obstuge potra-
cen, automatyczng zmiang "wystugi lat",

e definiowanie wlasnych i modyfikacje istniejacych sktadnikéw ptacowych (lub potracen),

e tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, w tym réwniez dla uméw zlecen (w systemie mozna
zdefiniowa¢ dowolng liczbe list ptac, program tak nalicza ptace, ze w przypadku dokonania w miesia-
cu kilku wyptat dla danego pracownika, nalezne skfadki sa tak wyliczane, zeby pézniej po przekazaniu
danych do programu Ptatnika, suma sktadek byta réwna sktadce od sumy podstaw),

e automatyczny wydruk rachunkéw dla umoéw zlecen,

» wykonywanie zestawiefi pomocnych w rozliczeniu z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpie-
czefi Spofecznych, na poziomie poszczegélnych list plac i zbiorczo dla wybranych komérek organiza-
cyjnych lub zbiorczo dla catej jednostki,

e roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikéw, drukowanie doku-
mentéw PIT-11, PIT-40, PIT-8Ci PIT-R,

e elektroniczny przekaz PIT-6w do urzedéw skarbowych,

e przygotowanie i wydruk PIT-4R,

e polautomatyczne rozliczanie zasitkow chorobowych, prowadzenie kartoteki zasitkowej,

e naliczanie kwoty tzw. "trzynastki", ,,prébne” naliczenie ,,trzynastki” celem zaksiggowania w koszty
poprzedniego roku,

e automatyczne przekazywanie danych do programu Platnika, przy czym mozliwa jest obstuga jed-
nego lub wielu ptatnikéw,

e tworzenie wydrukéw o uktadzie danych, szczegdtowosci i zakresie czasowym precyzowanym
przez uzytkownika, pozwalajgcych na wykonanie zestawien, poczawszy od petnej analityki np. na
poziomie pracownika i poszczegdlnych sktadnikow jego wynagrodzenia, a skoficzywszy na skomaso-
wanej informacji syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjne;.

Program moze, (po uprzedniej, prostej parametryzacji typowymi dekretami ksiggowymi),

przekazywac zbiorcze kwoty z list ptac, wprost do Ksiggowosci Budzetowej SIGID, w formie
gotowych do zaksiggowania dziennikéw o statusie ,,do rejestracji”.
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2. Program ,,Ksiggowo$¢ Budzetowa Jednostki i/lub Zarzadu” - wersja KB 4.07a 2 20.12.2019 r.

Program Ksiggowosci Budzetowej umozliwia prowadzenie ksiggowosci dowolnej jednostki budzeto-
wej zaczynajac od najmniejszej np. szkoly, az po ksiggowo$¢ duzego miasta, oraz budzetu gminy,
powiatu itd., zastepujac dotychczasowe ewidencje syntetyczne i analityczne prowadzone w formie
tabelarycznej (dziennik-ksiega gtéwna) i na kartach kontowych.

Program do obstugi ksiegowosci zawiera modut umozliwiajgcy zaktadanie i modyfikacj¢ planu kont,
zgodnie z wymaganiami okre$lanymi w Typowym Planie Kont dla jednostek budzetowych i dla bu-
dzetu gminy, powiatu. W celu zapewnienia kontroli wptywow i wydatkéw budzetowych zastosowano
klasyfikacje budzetowg jako dodatkowe kryterium grupowania danych.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki przewidzianym w
zdefiniowanym planie kont. Uzytkownik sam definiuje sobie podziat na grupy dokumentéw np. ban-
kowe, kasowe, faktury, noty itp. Dokumenty ksiegowe podlegaja rejestracji w celu kontroli komplet-
nosci i zagwarantowania prawidtowosci ksiggowan. Dokumenty poprawnie zarejestrowane w kompu-
terze przez uzytkownika mogg by¢ korygowane tylko na podstawie polecen ksiggowania podpisanych
przez gldwnego ksiggowego.

Program pozwala ksiegowa¢ na jednym z dwoch otwartych do ksiggowania sgsiednich miesigcach, a
na przetomie roku, takze w miesigcach grudniu i styczniu nowego roku.

Ukierunkowanie programéw ksiegowosci na organizacj¢ tzw. podlegtych Jednostek Organizacyjnych,
jest szczegdlnie przydatne w duzych urzedach.

Wewnetrzne zabezpieczenia dostepu do poszczegdlnych zadan, uniemozliwiajg nieupowaznionym
pracownikom dostep do informacji finansowej i wykonywanie takich operacji jak np. rejestracja do-
kumentdéw, ksiegowanie, zamykanie miesigca i roku itd.

Po zaksiegowaniu operacji gospodarczych na kontach, mozna otrzymac¢ informacje wynikowe za do-
wolny okres, m.in. w postaci:

e wydruku zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych na dowolnym pozio-
mie analityki,

e wydruku operacji gospodarczych na wybranym koncie z podaniem konta przeciwstawnego,

e wydruku rzeczywistych i planowanych wydatkéw, kosztéw i dochodéw budzetowych w po-
szczegblnych dziatach, rozdziatach i paragrafach,

e wydruku - poréwnania dochodéw i wydatkéw (plan i wykonanie w zt i %) w uktadzie wybra-
nego zakresu klasyfikacji budzetowej,

e wydruku informacji o dokumentach (operacjach gospodarczych) zaksiggowanych w kompute-
rze, itp.

Okresem ksiggowania (okresem sprawozdawczym) moze by¢ miesigc lub rok, zamknigcie okresu
polega na wykonaniu zadania “zamknigcia miesigca” lub “zamknigcia roku”. Wykonanie operacji
zamkniecia roku, tworzy automatycznie bilans otwarcia na rok nastepny, ktéry dodatkowo moze by¢
przez gtéwnego ksiggowego korygowany przewidzianym w programie zadaniem obstugi bilansu
otwarcia.

1. Wbudowany modut planowania budzetowego pozwala wprowadza¢ plan dochodéw i wydatkow
budzetowych wraz ze zmianami planéw. Na ich podstawie program generuje wigkszo$¢ typowych
sprawozdan, tj. Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-50, Rb-30S, Rb-31, Rb-34S),
zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Spra-
wozdania mozna drukowaé w wersji graficznej, na drukarkach laserowych lub atramentowych.

2. Sprawozdania Rb-27S, Rb28S, Rb-PDP, Rb-NDS, Rb-30S, Rb-31, Rb-34S, program moze zapisaé
do pliku o nazwie i strukturze wezytywanej do udostepnianego przez Ministerstwo Finansow pro-
gramu Besti@, wg specyfikacji WeWy ver 10.01.
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3. Sprawozdania Rb-27S, Rb-PDP, Rb28S, Rb-NDS, Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-30S, Rb-31, Rb-34S pro-
gram moze zapisa¢ do pliku o nazwie i strukturze wezytywanej do programéw "Budzet JST Plus"
lub "Budzet JB Plus" firmy DOSKOMP.

4. Program obstuguje szczegdlne zasady rachunkowosci, m.in. "zaangazowanie" na kontach pozabi-
lansowych 998-..., wydruki bilansu, rachunku zyskdw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki, a takze ewidencje i sprawozdawczos¢ w uktadzie zadaniowym.

5. Ksiggowos¢ Budzetowa pozwala zaimportowac z programu ,,Rejestr zaangazowania $rodkéw bu-
dzetowych JST” (firmy DOSKOMP) i automatycznie zaksiggowaé na odpowiednie konta informa-
cje o wysokosci zaangazowania wydatkéw budzetowych jednostki, oraz wyeksportowaé do pro-
gramu PlanB (firmy DOSKOMP) dane o wysokos$ci wykonanych dochodéw lub wydatkéw. Eks-
port i import realizowany jest poprzez plik wymiany w formacie XML.

Program moze by¢ instalowany jako samodzielna Ksiggowos¢ Budzetowa Jednostki i/lub Zarzadu,
lub jako Ksiggowos¢ wspotpracujaca z Ksiggowoscia Podatkows jednego lub kilku programéw podat-
kowych i ewidencyjnych.

3. Program ,,Ewidencja Srodkéw Trwalych i Wyposazenia” - wersja ES 2.38i z 08.12.2016 r.

Ewidencja Srodkéw Trwatych i Wyposazenia jest programem przeznaczonym do pracy jedno lub
wielostanowiskowej, wspdtpracujacym z programem Ksiggowosci Budzetowej SIGID.

W zakresie ,,obstugi Srodkéw trwatych” mozliwe jest prowadzenie kartoteki, automatyczne naliczanie
umorzen (i amortyzacji), sporzadzanie zestawien . Na zyczenie uzytkownika mozliwe jest przekazy-
wanie informacji do Ksiggowosci Budzetowej SIGID. Kartoteka srodkéw umozliwia wprowadzenie
uzupetniajgcych informacji o lokalizacji srodkéw, osobach odpowiedzialnych itp. z mozliwo$cig wy-
korzystania tych danych w trakcie realizacji zestawiefi. Program umozliwia rdwniez wygenerowanie
wydruku sprawozdania SG-01, w zakresie Dziatu 1. Pozostate dziaty nie sg obstugiwane bowiem pro-
gram nie dysponuje potrzebnymi danymi.

Ewidencja (pozabilansowa) wyposazenia (w postaci osobnego, niezaleznego modutu) umozliwia
prowadzenie ewidencji ,,pozostatych srodkéw trwatych”, w uktadzie iloSciowo wartosciowym . Uzyt-
kownik programu ma mozliwos¢ definiowania podziatu kartoteki na grupy wyposazenia, wprowadze-
nia informacji o lokalizacji , ,,osobach odpowiedzialnych” itp. z mozliwoscig wykonywania stosow-
nych zestawien.

Zarowno dla ,,srodkow trwatych” jak i dla ,,wyposazenia™, program umozliwia przeprowadzenie pro-
cedur inwentaryzacji, z mozliwo$ciag wykorzystania do zbierania danych czytnikow kodéw kresko-
wych. Zaktadamy wykorzystywanie przeno$nego sprzgtu PC, na ktory bedzie wkopiowywany pro-
gram zbierajacy dane. Zbierane dane beda przenoszone na komputer gtéwny, na ktérym nastgpi roz-
liczenie inwentury.

Mozna réwniez wykorzysta¢ w procedurach inwentaryzacji kwadratowe kody QR. Wéwczas odczyt
moze by¢ realizowany przy pomocy tabletu lub smartfona, z systemem Android, z zainstalowanym
oprogramowaniem (dostarczanym przez SIGID). W odréznieniu od kodéw kreskowych, do ktérych
odczytu (w systemie Android) wymagany jest aparat fotograficzny wysokiej klasy, kody QR mozna
skutecznie odczytywaé rowniez przy pomocy tanszego sprzetu.

4. Program ,,Ewidencja i Rozliczanie Podatku VAT” — wersja EV 4.04c z 09.12.2019 r.

Program Ewidencji i Rozliczania Podatku VAT zastepuje tradycyjne arkusze do rejestrowania doko-
nanych zakup6w oraz sprzedazy.

Dane wprowadzone do programu ujmowane sg w ukfadzie miesigcznym, z mozliwo$cig dokonania
zestawien za dowolny okres czasu. Kazda zarejestrowana sprzedaz badz zakup, wprowadzane sg w
sposob analityczny, z podzialem na rodzaj obcigzenia danej pozycji podatkiem VAT (23, 8, 51ub 0
procent), a w przypadku zakupdw uwzglednia sie cel ich dalszego przeznaczenia. Podczas rejestrowa-
nia dokumentéw program zapewnia automatyczng podpowiedz kwot naleznego podatku, na podsta-
wie wprowadzonych kwot netto oraz weryfikuje wprowadzane dane pod kgtem formalnej poprawno-

SCI.
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W przypadku korzystania z programu SIGID ,,Ewidencja i Drukowanie Faktur” mozliwe jest wezyty-
wanie informacji z tego programu (z wielu odrebnych instalacji) do rejestru sprzedazy.

Uchwata NSA z dnia 24 czerwca 2013 roku o nastepujacej tresci: ,, W $wietle art. 15 ust. 112 ustawy z
dnia 11 marca 2014 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. nr 54, poz. 555 ze zmianami) gminne
jednostki budzetowe nie sg podatnikami podatku od towaréw i ustug”, oznacza dla gmin i ich jedno-
stek budzetowych, radykalng zmiane sposobu rozliczania podatku VAT. W zwigzku z tym zmodyfi-
kowano program wyposazajgc go w mechanizmy umozliwiajgce, zdefiniowanie jednostki ,,nadrzed-
nej” i jednostek ,,podlegtych” wzgledem jednostki ,,nadrzedne;j”.

Jednostka ,,nadrzedna” moze by¢ podatnikiem VAT bedac np. gming, ktora przekazuje deklaracje
VAT-7 do urzgdu skarbowego.

Jednostka ,,nadrzedna” nie musi byé podatnikiem VAT, bedac np. GJO dla obstugi podlegtych szkét i
przedszkoli, gromadzacg dane z tych jednostek, ktéra przekazuje do gminy zbiorczg deklaracj¢ VAT-7
(tzw. czastkowg z doktadnoscig do 1 grosza).

Zmodyfikowany w slad za Uchwalg NSA program umozliwia;

e Utrzymywanie odrebnych rejestrow zakupdw i sprzedazy jednostek: ,,nadrzednej” i jej wielu jed-
nostek podlegtych. Jednostka ,,nadrzedna” moze fizycznie, ,,0sobiscie” prowadzi¢ rejestry wiasne i
podleglych jednostek lub tylko wlasne rejestry, a rejestry podlegte zaczytywac z plikéw elektronicz-
nych, jezeli jednostki te prowadzg te rejestry samodzielnie.

¢ Dla jednostki ,,nadrzednej”, wezytywanie i gromadzenie danych zebranych z podleglych jednostek
budzetowych i generowanie ,,zbiorczej” deklaracji VAT-7. Jezeli jednostka ,,nadrzgdna” nie jest po-
datnikiem VAT, program umozliwia generowanie deklaracji VAT-7 (tzw. czastkowej, bez zaokra-
glen), ktora w formie standardowego pliku typu XML (o strukturze jak dla e-deklaracji), moze by¢
przekazywana i wezytywana przez jej jednostke ,,nadrzedna” np. gming w odrgbnej gminnej instalacji
programu.

o Kazdy odrebny rejestr zakupdw i sprzedazy ma mozliwo$¢ generowania i wezytywania szczegdto-
wych danych poprzez plik elektroniczny w ramach programéw SIGID. Oznacza to dodatkowg zdol-
no$¢ tatwego i szybkiego kontrolowania przez jednostke ,,nadrzgdna” zapiséw powstajacych w jed-
nostkach podleglych, o ile pracujg na programach SIGID.

Opisane powyzej rozwigzanie dotyczy sytuaciji, gdy zaréwno jednostka ,,nadrzedna”, jak i jednostka
,»podrzedna”, korzystaja z programu ,,Ewidencji zakupdéw i sprzedazy VAT” firmy SIGID. W sytu-
acji, gdy jednostka podlegta korzysta z programu innej firmy i program ten umozliwia wygenerowanie
deklaracji VAT-7 (bez zaokraglen), w formie pliku XML, (wg standardu jak dla e-deklaracji), jest
mozliwe zaimportowanie takiego pliku przez nasz program obstugujacy jednostke ,,nadrzedng”. W
sytuacji, gdy jednostka podlegla nie posiada programu, bedzie mozliwe przekazanie danych (reje-
stréw) w formie ,,papierowej” i wprowadzenie ich w formie sumarycznej lub szczegétowej do
zbiorczego rejestru VAT SIGID.

Zatem podsumowujgc - program umozliwia:

e pelng ewidencje zakupdw i sprzedazy prowadzong w ukladzie miesigcznym lub kwartalnym,

o odrebne rejestry dla jednostek: ,,nadrzgdnej” i wielu podlegtych,

e wczytywanie do rejestru sprzedazy, danych (faktur i uznan) z programu ,,Ewidencja i Drukowanie
Faktur” SIGID , z jednej lub z wielu odrgbnych instalacji,

e transfer danych z jednostek podlegtych do instalacji centralnej (deklaracja VAT-7 czastkowa, reje-
stry zakupow i sprzedazy,

e wydruk zestawien z poszczeg6lnych rejestrow za dowolny miesigc oraz za dowolny diuzszy okres,
dla jednej lub zbiorczo dla wielu jednostek,

e rozliczenie podatku VAT naliczonego z wykorzystaniem wspotczynnika struktury sprzedazy oraz
tzw. "prewspdtczynnika", z mozliwoscia podziatu na klasyfikacje budzetowe,

e wyznaczanie wynikowej struktury sprzedazy, automatyczne rozliczanie rocznych korekt zwigza-
nych ze strukturg sprzedazy oraz tzw. "prewspodtczynnikiem",

o przygotowanie i wydruk deklaracji VAT-7, VAT-7D lub VAT-7K,

e przygotowanie i wydruk zbiorczej deklaracji VAT-7 (obejmujacej rowniez jednostki podlegte),

o generowanie Jednolitego Pliku Kontrolnego dla jednostki nadrzedne;j, dla jednostek podlegtych lub
zbiorczego obejmujgcego jednostke nadrzedna i jednostki podlegle tacznie, wraz ze szczegdtowym
raportem kontrolnym.
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IL. Program "Platnik” - wersja 10.02.002 (oprogramowanie przekazane przez ZUS).

Program ,,Platnik” umozliwia zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i zdro-
wotnych pracownikéw i zleceniobiorcéw oraz cztonkéw ich rodzin oraz przesytanie do ZUS danych o

naliczanych sktadkach od w/w pracownikéw; sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Gléwne funkcje programu Platnik:

autoaktualizacja

° synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS

° tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych

° podpowiedzi podczas wypetniania dokumentow

° import danych z systeméw kadrowo-ptacowych

° przesytanie dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS

o automatyczne tworzenie informacji miesigcznych i rocznych dla ubezpieczonego

Dokumentacja wraz z opisem programoéw i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowi-
skach pracy. Wszystkie programy s3 na biezgco aktualizowane zgodnie z obowigzujgcymi prze-

pisami.

44






L~

Wykaz kolejnych wersji stosowanych programow
w Szkole Podstawowej w Wegorzynie

I. Firmy Zaklad Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z 0.0.:

Nazwa Data
L.p. programu Krotki opis zmian Wersja rozpoczecia
eksploatacji
1 2 3 4 5
,,Kadry i Place” PL 4.12az23.12.2019 r. 27.12.2019r.
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Nazwa Data
L.p. programu Kroétki opis zmian Wersja rozpoczecia
eksploatacji
1 2 3 4 5
»Ksiegowosé KB 4.07a z20.12.2019 r. 23.12.2019 .
1 |Budzetowa”
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Nazwa Data
L.p programu Krotki opis zmian Wersja rozpoczecia
eksploatacji
1 2 3 4 5
,»Ewidencja ES 2.381208.12.2016.
1 |Srodkéw
Trwalych

i Wyposazenia”
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Nazwa Data
L.p. programu Krotki opis zmian Wersja rozpoczecia
eksploatacji
1 2 3 4 5
,Ewidencja i
1 |Rozliczanie Po- EV 4.04c209.12.2019r. | 27.12.2019r.

datku VAT”
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II. Program "Platnik” - oprogramowanie przekazane przez ZUS.

Nazwa Przeznaczenie Wersja Data
L.p. programu i opis programu rozpoczecia
eksploatacji
1 2 3 4 5
,»Platnik” 10.02.002
1 z26.01.2019 1. 26.01.2019 .
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Opis struktury zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych

Szczegotowe informacje techniczne dotyczace struktur baz danych ZSI SIGID udostepnia na
pisemny wniosek dyrektora. Ponizej wymienione sg w skrécie zbiory uzywane przez program
ksiegowosci, zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci.

Podstawowe informacje, wprowadzane w postaci dziennika o zawartosci:

konto Wn, kwota Wn, konto Ma, kwota Ma, data operacii. opis operacji

trafig po zaksiggowaniu do zbioru ,,Operacji" w danym roku o nazwie:
OPErr.DBF gdzie rr = rok np. 95
wroku 1999, rr=,,99"
w roku 2000, rr=,,A0"
wroku 2001, rr=,Al1" itd.

oraz do zbioru ,, Transakcji" w danym roku o nazwie:
OPRi1r.DBF gdzie rr = rok np. 99

wroku 1999, 1r=,,99"
w roku 2000, rr=,,A0"
wroku 2001, rr=,Al1" itd.

oraz w postaci narastajgcych sum (obrotéw za dany miesigc) do zbioru ,,Obrotéw i Sald" o
nazwie:
OISrr.DBF gdzie rr = rok np. 95

wroku 1999, rr=,99"

w roku 2000, rr=,,A0"
wroku 2001, rr=,A1" itd.

Zbiory te sg nieusuwalne, i po zamknigciu miesigca/roku stajg sie zbiorami archiwalnymi w
rozumieniu braku mozliwos$ci zapiséw do nich.

Zbiory te zakladane sg przez program dynamicznie w miar¢ pracy programu (uzytkownika),
w kolejnych okresach ksiegowych.

Przed zaksiggowaniem dzienniki rezydujg w zbiorach roboczych o nazwach:
Xrrnnnn.DBF gdzie X = kod dziennika np. W
rr= rok np. 95
wroku 1999, 1r=,99"
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w roku 2000, 1r=,AQ0"
wroku 2001, rr=,Al" itd.
nnnn = nr kolejny np. 0011

Dane robocze dotyczace dziennikow, ktére sg przygotowywane przez program ksiggowosci
rezydujg w pliku roboczym o nazwie:

ROBrr.DBF gdzie rr = rok np. 95
-wroku 1999, rr=,99"
w roku 2000, 1r=,A0"
wroku 2006, rr=,A6" itd.
Plik obstugiwany od roku 2006

Informacja nagtéwkowa o dzienniku, jego status (zaksiggowany, do rejestracji, do zaksiggo-
wania), sumy kontrolne, zapisywane sa w zbiorze o nazwie:

KATrr.DBF gdzie rr = rok np. 95

wroku 1999, 1r=,99"

w roku 2000, rr=,A0"

wroku 2001, rr=,Al1" itd.
Kody dziennikéw i ich numeracja narastajgca przechowywana jest w zbiorze o nazwie:
J NAZPL.DBF

Po zaksiegowaniu program rekonfiguracji kopiuje zawarto§¢ zbiorkéw roboczych
Xrrnnnn.DBF  (np. W950011.DBF) lub przepisuje dane z pliku roboczego ROBrr.DBF do
zbioru archiwalnego o nazwie:

KSrrZBT.DBF gdzie rr = rok np. 95
wroku 1999, 1r=,99"
w roku 2000, 1r=,A0"
wroku 2001, rr=,Al1" itd.

Jest to nadzwyczajne archiwum, z ktérego mozna odtworzy¢ prawie catg ksiegowos¢ i z kto-
rego drukowane sg rejestry dziennikow.

Aktualny w danym roku ksiegowym plan kont zapisywany jest w kilku zbiorach o nazwach:
KONTA.DBF
NAZWYK.DBF
KLASF.DBF
DZIALY.DBF
ROZDZ.DBF
PARAG.DBF
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Aktualne w danym roku ksiggowym Jednostki Organizacyjne zapisywane sg w zbiorze o na-
zwie:

WYDJO.DBF
Plan budzetowy zapisywany jest do zbioru o nazwie:
PLAN rr.DBF gdzie rr = rok np. 95

wroku 1999, 1r=,99"
w roku 2000, rr=,A0"
wroku 2001, rr=,Al" itd.

Bilans otwarcia zapisywany jest do zbioru o nazwie:
BOrr.DBF gdzie rr = rok np. 95
wroku 1999, rr=,99"
w roku 2000, 1r=,A0"
wroku 2001, rr=,Al1" itd.
Lista kontrahentéw obstugiwana jest w zbiorze:
ROZRAH.DBF

Dane pomocnicze do obstugi kontrahentéw przechowywane sg w pomocniczych zbiorach:

ROZNAD.DBF - zawierajgcego dane nadawcy

ROZTXT.DBF -zawierajacego teksty uzasadnienia prawnego wezwania do potwierdzenia zgodnosci salc

Po zamknieciu roku ksieggowego plan kont za rok miniony zostanie skopiowany jako archi-
walny o nazwach:

KONTAx.DBF gdzie: x = oznacza litere
NAZWYKx.DBF A dla1995r.
KLASFx.DBF B dla 1996 r.
DZIALYx.DBF C dla1997r.
ROZDZx.DBF D dla1998r.
PARAGx.DBF E dla 1999r.
WYDJOx.DBF F dla2000r.

G dla2001r. itd. do 2025 r.

Takze lista kontrahentéw uzyska status archiwalny w zbiorze:
ROZRAHx.DBF (gdzie x = j/w)

Program korzysta ze zbiordw bedacych wzorcami struktur przy zaktadaniu wiasciwych zbio-
réw miesigcznych i rocznych. Sg to zbiory wzorcowe:
BOWZOR.DBF

KATWZOR.DBF
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AAWZOR.DBF
OISWZOR.DBF
OPEWZOR.DBF
OPRWZOR.DBF
PLAN WZ.DBF

Wszystkie w/w zbiory bazy danych nalezg do standardu Xbase++ firmy Alaska Software i sa
zbiorami nie kodowanymi.
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Zatacznik nr 4
do Zasad (polityki) rachunkowosci
w SP w Wegorzynie

System ochrony danych

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych
Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych
przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach oraz kraty w oknach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegdlnej ochronie poddane sg:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiegowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiagg rachunkowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na ptyty CD na koniec kazdego tygodnia pracy,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci
(imienne konto uzytkownika z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu),

3) profilaktyke antywirusowa — poprzez programy zabezpieczajace,

4) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

5) fizyczne odseparowanie komputerdw z danymi ksiggowymi od sieci.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwno-
wazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 5 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych naste-
puje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), 50 lat liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1270 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen dochodzonych w po-
stgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po ro-
ku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.
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Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbio-
ry (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksigg rachunko-
wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego oso-
by,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisem-
nego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.
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Zalacznik nr 5
do Zasad (polityki) rachunkowosci
w SP w Wegorzynie

4. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roz-
nic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zaktadowej instrukcji
inwentaryzacji, wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem.
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Zatacznik nr 6
do Zasad (polityki) rachunkowosci
w SP w Wegorzynie

Kierujac si¢ zasada istotnosci wyrazona w przepisach art. 4 ustawy o rachunkowosci
jednostka stosuje nast¢pujace uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego
wplywu na sytuacj¢ majatkowgq i finansowg oraz wynik finansowy jednostki:

1) Zakupione materiaty biurowe i piSmienne podlegajg zaliczeniu bezposrednio w koszty jednostki
budzetowej i nie bgda inwentaryzowane na dzien bilansowy.

2) W ciagu roku do kosztéow dziatalnosci jednostki zalicza si¢ zobowigzania zaciggniete na podstawie
faktur, ktore wptyng do 5 dnia nastgpnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym. Dowody zrodto-
we, ktore wplyna po tym dniu i jednoczesnie dotyczg poprzedniego miesigca, mogg by¢ ujete w kosz-
tach miesigca nastgpnego. Faktury, ktdre wplyna po 31 grudnia, a dotyczg roku ubiegltego, sg ksiego-
wane w koszty roku biezacego pod datg wptywu.

3) Druki polecenia wyjazdu stuzbowego ksiggowane sg w koszty pod datg wptywu.

4) Uzywane gléwne kody jednostek organizacyjnych dla Szkoty Podstawowej im. K.I. Galczyniskiego
w Wegorzynie do ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia i ksiggozbioru:

a) S1 — w budynku przy ul. Grunwaldzkiej 2,
b) G1 — w budynku przy ul. Kosciuszki 29.

5) Zapisem Wn 401-409 Ma 130 ujmowane s3:

- dofinansowanie ksztalcenia pracownikéw dokonywany na podstawie umowy pracownika z praco-
dawca,

- oplaty wynikajace z przepiséw szczegdlnych, takie jak: prowizje bankowe, odpis na ZFSS, abona-
ment RTV, oplata za korzystanie ze Srodowiska, itp.

6) Zapisem Wn 130 Ma konta zespotu 7 ujmowane sg dochody z tytutu wynagrodzen ptatnika, optaty
za duplikaty legitymacji i $wiadectw szkolnych oraz przypis kapitalizacji odsetek na rachunku banko-

wym.

7) Koszty i wydatki za gaz ziemny i energie elektryczng klasyfikuje si¢ wg nastepujacych proporcji:
a) dla budynku przy ul. Kosciuszki:

- dla budynku szkoty — 94,85%,

- dla pomieszczen uzyczonych dla Miejskiej Biblioteki Publicznej — 5,15%;

b) dla budynku przy ul. Grunwaldzkiej 2:

- dla budynku szkoty — 86,00%,

- dla hali sportowej — 14,00%.

8) Koszty i wydatki zaplanowane w rozdziale klasyfikacji budzetowej 80103 — Oddziaty przedszkolne
w szkotach podstawowych klasyfikuje si¢ wg liczby wychowankéw oddzialu w stosunku do ogdlnej
liczby uczniéw i wychowankdw szkoty - wg stanu na pierwszy dzien roku budzetowego oraz pierwszy
dzien roku szkolnego. Jesli kwoty przyznane przez organ prowadzacy sg niewystarczajace do zasto-
sowania powyzszej proporcji, klasyfikacja nastepuje w 1/12 kwoty w danym paragrafie.
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Zatacznik nr 7
do Zasad (polityki) rachunkowosci
w SP w Wegorzynie

Zasady wyodrebnienia i klasyfikacji wydatkéw na realizacj¢ zadan wymagajacych
stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i mlodziezy

w Szkole Podstawowej w Wegorzynie

I. Wydatki na realizacje zalecefi zawartych w orzeczeniach o potrzebie ksztatcenia specjalnego oraz
zapewnienie warunkoéw ich realizacji to wydatki:

1) na dziatalno$é wykonywang na rzecz dzieci i mtodziezy, o ktérej mowa w art. 127 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1148 ze zmianami), posiadajacych orze-
czenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

2) na utrzymanie budynku, w tym udogodnienia dla niepetnosprawnych, na funkcjonowanie §wietlicy,
biblioteki, na wynagrodzenia: pracownikow pedagogicznych i specjalistow.

II. Wydatki na te zadania sg finansowane w ramach uchwalonego budzetu na dany rok budzetowy w
dziale 801 — Oswiata i wychowane, w rozdziatach:

80149 — Realizacja zadar wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla

dzieci w przedszkolach, oddzialach przedszkolnych w szkotach podstawowych i innych formach wy-

chowania przedszkolnego,

80150 — Realizacja zadar wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla

dzieci i mlodziezy w szkotach podstawowych, gimnazjach, liceach ogdlnoksztatcqcych, liceach profi-

lowanych i szkolach zawodowych oraz szkolach artystycznych.

1) W rozdziale klasyfikacji budzetowej 80149 klasyfikuje si¢ wydatki ponoszone w oddziale przed-
szkolnym.

2) W rozdziale klasyfikacji budzetowej 80150 klasyfikuje si¢ wydatki ponoszone w szkole podstawo-
wej.

IIL. Szczegotowy zakres wydatkéw do wyodrebnienia w rozdziatach o ktérych mowa w pkt. I, ustala
si¢ nastepujaco:

1) wynagrodzenia wraz z pochodnymi za godziny nauczyciela wspomagajacego, nauczyciela zajgé
rewalidacyjnych, zaje¢ korekcyjno-kompensacyjnych, terapii pedagogicznej, nauczania indywidu-
alnego i zindywidualizowanej $ciezki ksztalcenia wraz z pochodnymi - w peinej wysokosci, jezeli
powyzsi nauczyciele realizuja te zajgcia w ramach petnego pensum lub sktadniki placowe wraz z
pochodnymi za w/w godziny w wysokos$ci odpowiadajacej liczbie godzin zaplanowanych na dany
rok szkolny do realizacji z dzie¢mi/uczniami posiadajacymi orzeczenia,

2) sktadniki ptacowe wraz z pochodnymi nauczycieli prowadzacych zajecia specjalistyczne wynikajg-
ce z orzeczen, tj. logopedy, psychologa, pedagoga — w wysoko$ci odpowiadajacej liczbie godzin
zaplanowanych na dany rok szkolny do realizacji z dzie¢mi/uczniami posiadajacymi orzeczenia,

3) wyliczenie indywidualnego procentu zaangazowania nauczyciela w specjalng organizacj¢ nauki —
iloraz sumy przeliczeniowej dzieci z orzeczeniem i sumy przeliczeniowej wszystkich dzieci w da-

nej klasie,
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Przyktad:

w klasie majgcej 16 uczniéw, w tym 5 ucznidéw z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego:
- dwoch uczniéw z przelicznikiem P7=9,5

- jeden uczen z przelicznikiem P5=2,9

- dwoéch uczniéw z przelicznikiem P5=2,9

Dzieci z orzeczeniem przeliczeniowo: (2x9,5 + 3x2,9) + 11x1,0 =27,7+ 11 = 38,7.

Koszty catkowite przypadajace na ksztatcenie klasy: 27,7 : 38,7 = 71,5762%.

Indywidualny procent nauczyciela, ktory w tej klasie uczy 2 godziny tygodniowo sposrod 18 godzin
swojego tygodniowego wymiaru czasu pracy:

2/18 x 71,5762% = 7,9529%.

4) wydatki rzeczowe w pelnej wysokosci dotyczace wylacznie ksztalcenia specjalnego np. pomoce

dydaktyczne, materialy papiernicze, wyposazenie z przeznaczeniem do uzytku dla dzieci i mio-
dziezy o specjalnych potrzebach edukacyjnych.
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Zatgcznik nr 8
do Zasad (polityki) rachunkowosci
w SP w Wegorzynie

Ustalenie zasad ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej — Szkole
Podstawowej w Wegorzynie:

1. Na podstawie Zarzadzenia nr 42/2016 Burmistrza Wegorzyna z dnia 28 grudnia 2016 roku w spra-
wie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w gminie Wegorzyno i jej jednostkach organiza-
cyjnych zostaty ustalone procedury obowigzujgce w zakresie poprawnosci rozliczen podatku VAT.

2. Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie wystawianych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych (faktur VAT korygujacych,
not korygujacych), w tym dokumentéw finansowych sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nie pro-
wadzgcych dziatalno$ci gospodarczej (np. faktura wewngtrzna). Czynnosci odptatne nie podlegajg-
ce ustawie o VAT na rzecz Gminy lub innych jednostek dokumentujemy notami ksiggowymi i nie
ujmujemy w rejestrze sprzedazy.

3. Ewidencja podatku naleznego, czyli rejestr sprzedazy, prowadzony jest w programie Excel.

4. W rejestrach sprzedazy przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w kwocie
netto, wykazuje sie tez kwote podatku VAT (podatek nalezny). Do ewidencji ksiggowej podatku
VAT stuzy konto 225 (Rozrachunki z budzetami). Saldo Ma konta 225 wskazuje kwote do zaptaty,
a saldo Wn — nadwyzke, nadptate, itp.

5. Ewidencja ksiegowa faktur dotyczacych sprzedazy:
a) Przypis:
Wn konta 221 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej) — wartos¢ faktury brutto,
Ma kont: zespotu 7 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej) — wartos¢ faktury netto,
225 — VAT (wg obowigzujacych stawek podatku VAT);
b) Wplata:
Wn kont: 130 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej) — warto$¢ faktury netto,
130 (bez podzialek klasyfikacji budzetowej) — VAT (wg obowigzujacych stawek VAT)
Ma kont: 221 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej) — warto$¢ faktury brutto;
c) Przekazanie dochodow i podatku VAT do Gminy:
Wn kont: 222 — wartos¢ dochodow netto,
225 — VAT (wg obowigzujacych stawek podatku VAT),
Ma kont: 130 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej) — dochody netto,
130 (bez podzialek klasyfikacji budzetowej) — VAT (wg obowigzujacych stawek VAT).
6. Ewidencja podatku naliczonego nie jest prowadzona. Dowody ksiggowe zakupu ujmuje si¢ w ksig-

gach rachunkowych w kwotach brutto.

63



7. Z rozliczonego podatku VAT sporzadzana jest deklaracja czastkowa VAT-7 (w groszach) i przeka-
zywana w formie papierowej do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Wegorzynie, za da-

ny miesigc do 10-tego dnia nastgpnego miesigca, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu ro-
boczym poprzedzajgcym ten dzien.

8. Rejestr i deklaracje podpisuje glowna ksiggowa i dyrektor szkoty.
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