PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nrb
~TECZOWA DOLINA"
05-300 Minsk Mazowiecki
ul. Konstytucji 3 Maja 11
tel. 25-758-35-40

NIP 822-23-27-639, Regon 142742600 ZARZADZENIE NR 8/2019

Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5§
» 1eczowa Dolina”
w Minsku Mazowieckim
z dnia 31 grudnia 2019 r.
w sprawie zasad rachunkowosci
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,,Teczowa Dolina”
w Minsku Mazowieckim

Na podstawie art. 10 wust. 2 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku

o rachunkowosci (j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351), art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pozn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U poz. 1911), zarzadzam, co nastepuje:

[a—y
.

§1
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Przedszkola Miejskiego Nr 5
»Te¢czowa Dolina” ul. Konstytucji 3 Maja 11; 05-300 Minsk Mazowiecki.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie¢ w jezyku polskim i walucie polskie;j.

§2

Przyjmuje si¢ nastgpujace metody wyceny aktywow 1 pasywow:

1.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ na koniec roku obrotowego.

2. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia, kosztow

wytworzenia, lub warto$ci oszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkéow trwatych),
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje
sig, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow,
a w szczegoOlnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwale stanowigce wlasno$é Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzgdu
terytorialnego otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu sa wyceniane w
wartosci okreslonej w tej decyzji.

Warto$¢ poczgtkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrebnych
przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0sob
prawnych. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje
jednorazowo za okres calego roku pod datg 31 grudnia.
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Nowo przyjete srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz
amortyzuje, poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto do
uzywania.

Srodki trwate w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogdtu kosztéw
pozostajacych w bezposrednim zwiagzku z ich nabyciem lub wytworzeniem
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowg, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku
podatkowym przekracza 10.000,00 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka do uzywania.

Pozostale srodki trwale ujmuje sie na koncie 013 ,Pozostale srodki trwale
w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyje¢cia do uzywania, a umorzenie
to ujmuje sie na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow 1
energii”. Do pozostatych srodkéw trwatych (migdzy innymi) zalicza si¢ takie sktadniki
majatkowe, jak:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne shuizace do nauczania i wychowania w szkotach i placowkach
o$wiatowych,

- odziez,

- meble i dywany,

- pozostale s$rodki trwale oraz wartoci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedhug ich

wartosci wynikajacych z ewidencji.

- naleznosci — w kwocie wymagajacej zaptaty (z zachowaniem zasady ostroznosci),

zobowigzania — w kwocie wymagajgcej zaplaty,

zapasy w magazynie — wedlug cen ewidencyjnych,

kapitaly (fundusze wlasne) oraz pozostale aktywa i pasywa wedtug wartosci

nominalne;.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci

nominalnej.

Nie umarza si¢ gruntow.

Odpiséw aktualizujacych nalezno$ci dokonuje si¢ na dzief 31 grudnia, stosujac przepisy

art. 35b ustawy o rachunkowosci.

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych

Z obowigzku przyszlych $wiadczefi na rzecz pracownikéow, w tym S$wiadczen

emerytalnych.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych

w momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia miesigca w wysokosci odsetek

naleznych na koniec danego miesigca.

Jednostka - kierujac sie zasadg istotnosci — odstepuje od obowigzku (wynikajacego

z przepisOw art. 39 ust.1 ustawy o rachunkowosci) dokonywania czynnych rozliczef

miedzyokresowych kosztow, jezeli one dotycza przysztych okresow sprawozdawczych.



§3

Ustala sie nastepujace szczegolne zasady rachunkowosci:

1.

Ewidencji i rozliczania kosztéw dokonuje si¢ na kontach zespotu 4, ,, Koszty wedhug
rodzajéw i ich rozliczenie”, w zwigzku z tym nieprowadzone beda konta zespotu
516.

Przyjmuje sie nastepujace zasady kwalifikowania aktywéw trwalych i dokonywania

odpiséw amortyzacyjnych.

- na koncie 011 - Srodki trwate ujmuje sie srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej

10.000,00 z, ktére podlegaja odpisom amortyzacyjnym przy zastosowaniu stawek

amortyzacyjnych okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych do ustawy

o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

- na koncie 013 - ,Pozostale $rodki trwale” - ewidencjonowane sg pozostate srodki

trwate, ktore umarza sie jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia

ich do uzywania.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na oceng sytuacji majatkowej i finansowej jednostki

przyjmuje si¢ nastgpujgce uproszczenia:

1) oplacane z gory: prenumeraty prasy, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty,
ubezpieczenia majgtkowe nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczen mig¢dzyokresowych kosztéw i ksigguje si¢ je w koszty miesigca, -w
ktérym zostaty poniesione,

2) materialy zakupione na potrzeby przedszkola, w tym materialy biurowe,
gospodarcze, $rodki czystosci, druki, materialy do biezacej dzialalnosci, zabawki
podlegaja odpisaniu w koszty bezposrednio po zakupie.

Rozchdd artykutéw zywnosciowych ewidencjonuje si¢ na koncie 310 ,Materialy”

odbywa si¢ metodg FIFO ,,pierwsze przyszio, pierwsze wyszto”. Podstawa rozchodu

artykutlow zywnosciowych jest dokument RW ,Magazyn Wyda” oraz Raport
zywnosciowy za dzien”.

Stosuje sie nastepujgcy % podzial wydatkow na energi¢ elektryczng, C.O, pomig¢dzy

rozdziaty:

1) Rozdziat 80104 — Przedszkole 80% kwoty wydatkow

2) Rozdziat 80148 — Stotéwki szkolne i przedszkolne 20% kwoty wydatkow.

Wodg i $cieki pomi¢dzy rozdziaty:

1) Rozdziat 80104 — Przedszkole 50% kwoty wydatkow

2) Rozdziat 80148 — Stotéwki szkolne i przedszkolne 50% kwoty wydatkow.

Dopuszcza si¢ ksiggowanie w innych podzialach procentowych w sytuacjach

wskazujacych na wigksze badZ mniejsze zuzycie w danym rozdziale.

W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedlug

zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalno$é, chyba, Zze przepisy o

likwidacji jednostki stanowig inaczej.

Przeksiggowania z kont 222 i 223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie rocznego

sprawozdania finansowego.

Wrynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow

i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych jednostka sporzadza sprawozdania finansowe

sktadajace si¢ z:

- bilansu,

- rachunku zyskoéw i strat,

- zestawienia zmian w funduszu,

- informacji dodatkowe;.



§4

Przyjmuje si¢ nastepujace metody prowadzenia ewidencji rzeczowych skiadnikow aktywow
obrotowych:

1. W placowce nie prowadzi si¢ ewidencji na kartotekach. Zakupione materialy sa
bezposrednio przekazywane pracownikom do uzytku, ktérzy potwierdzaja to podpisem
na fakturze. Kontrole nad prawidtlowos$cia wydawanych materialow sprawuja:

- materialow biurowych, znaczké6w 1 innych materialow stuzgcych biezacej
dziatalnos$ci (prowadzi referent),

- $rodkéw czystosci (prowadzi intendent),

- artykuléw dotyczacych bhp (prowadzi intendent),

- zabawek — nauczyciel w danej grupie.

2. Ewidencjonowaniu ilosciowo - warto§ciowemu podlegaja artykuly zywnosciowe
zakupione na potrzeby prowadzenia zywienia, ktore nie podlegaja odpisaniu w koszty
po ich zakupie.

§5

Przyjmuje si¢ nastepujgcy sposéb przyjmowania, rozliczania i odprowadzania dochoddéw
budzetowych z tytutu odptatnosci za swiadczenia przedszkolne:
1. Odptatno$é uiszczana na rzecz przedszkola jest podzielona na dwa sktadniki:
1) optata za pobyt (za czas realizacji $wiadczen okreslonych w obowiazujacej Uchwale

Rady Miasta w sprawie okres§lenia wysokosci oplat za korzystanie
z wychowania przedszkolnego, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto
Minsk Mazowiecki. Przy naliczeniu odptatnosci za pobyt uwzglednia si¢ zwolnienia
z wnoszenia w/w oplaty: rodzicow (opiekunéw prawnych) korzystajacych z zasitku
celowego w postaci finansowania zywienia dziecka w przedszkolu. Warunkiem
udzielenia zwolnienia jest przedtozenie dyrektorowi przedszkola decyzji Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej, rodzicow (opiekundéw prawnych) dzieci
niepetnosprawnych posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego.
Warunkiem udzielenia zwolnienia jest przedtozenie dyrektorowi przedszkola w/w
dokumentu. Przy naliczeniu w/w oplaty uwzglednia si¢ réwniez aktualng Uchwale
Rady Miasta w sprawie przyjecia Programu ,,Rodzinny Minsk”.

Oplata przekazywana jest w ustalonych terminach, zgodnie z obowigzujacym w danym czasie

Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta, jako doch6d budzetu na konto Urzgdu Miasta.

2) oplata za wyzywienie

Odptatnosci, o ktérych mowa w punkcie 1 sg naliczane za pomoca programu 4Parens na ostatni

dzieri miesigca uwzgledniajgc odpisy za nieobecne dni w danym miesigcu. Wszystkie

czynnosci dotyczace odplatnosci, o ktorych jest mowa w punkcie 1 sz ujmowane

w postaci zapisu, w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego, ktorego dotycza.

§6

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa technikg komputerowa w oparciu o zakladowy plan kont
obejmujacy:

1. Wykaz kont syntetycznych ksiegi gléwnej stanowigcych zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia,
2. Wykaz kont pomocniczych, oraz zasady ich funkcjonowania stanowigcych zatacznik nr

2 do niniejszego zarzadzenia,



. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych stanowiacych zalgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia,

§7

. Podstawa zapiséw ksiegowych sa dowody ksiggowe (dokumenty) wymienione
w instrukcji obiegu dokumentow w Przedszkolu Miejskim Nr 5 , Teczowa Dolina”
w Minsku Mazowieckim.
. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiso6w ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksigge gtowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz ksiag pomocniczych jednostki
budzetowej.
- wykaz skladnikow aktywow i pasywow
. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie wszystkie przychody i koszty
danego okresu sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych
w oparciu o przedlozone do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego dowody
ksiggowe w celu dotrzymania termindéw sprawozdawczych. Zapisy sg kolejno
numerowane w nastepujgcy sposob DG/kolejny numer/miesigc/rok. Sumy zapiséw
liczone s3 w sposob ciagly.
. Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny.
. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Obroty sa zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie obrotow i sald zawiera:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
. W przypadku, gdy faktury /rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiegowy
zostang przedlozone do ksiegowosci po sporzadzeniu sprawozdania budzetowego za
dany miesigc nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca.
Dowody te ujmowane sag w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.
Zgodnie z zasadg istotnos$ci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczgcego wplywu na
wynik finansowy.
. Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memorialu
okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci ujmowane sg wszystkie dowody
ksiggowe obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym
sporzadzenie sprawozdan. Ksi¢gi rachunkowe prowadzone sa w sposob umozliwiajacy
sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan
statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka
zostala zobowigzana.
. Wydruki ksigg rachunkowych, tworzonych przy pomocy techniki komputerowej
oznaczone s w sposob trwaly z okresleniem roku obrotowego.

§8

. Przedszkole Miejskie Nr 5 ,,T¢czowa Dolina” w Minsku Mazowieckim prowadzi ksiegi
rachunkowe wedhig systemu komputerowego VULCAN OPTIVUM od 1 stycznia
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2007r. (licencja nr 9094). Dokumentacja prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
oprogramowania firmy VULCAN sp. z o0.0. z siedziba we Wroclawiu.
Z systemu komputerowego VULCAN stosuje si¢ nastepujace programy:

- Ksiggowos$¢ Optivum

- Faktury Optivum

- Inwentarz Optivum

- Place Optivum,

- Intendentura Optivum (Magazyn Optivum, Stotéwka Optivum)

2. Opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywanie
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczanych przez dostawce
program6w komputerowych. Opis algorytméw i parametréw oraz programowych zasad
przetwarzania i ochrony danych stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Program Ksiegowos¢ Optivum, ktéry dziata w oparciu o plan kont dla jednostki budzetowe;j
rejestruje 1 ksieguje dowody ksiegowe na odpowiednich kontach ksiggi gtownej i ksiggach
pomocniczych, z réwnoczesng kontrolg wykonywania budzetu jednostki.
Program Ksiegowos$¢ Optivum obejmuje ewidencje finansowo-ksiegowa w zakresie:

- prowadzenia planu kont,

- prowadzenia tabeli pozycji bilansowych,

- ewidencji obrotow,

- ewidencji standw,

- bilansu otwarcia i zamknigcia roku obrotowego

- rozrachunki z kontrahentami,

- tworzenie sprawozdan budzetowych na podstawie dekretow z kont ksiggowych.

Program Faktury Optivum, umozliwia sprawne rejestrowanie uméw, wystawianie dokumentéw
sprzedazy 1 tworzenie zestawien.
Program Faktury Optivum obejmuje ewidencj¢ finansowo — ksiggowa w zakresie:

- tworzenia umow z kontrahentami,

- sporzgdzania i drukowania dokumentéw sprzedazy na podstawie wprowadzonych

umoéw,

- przygotowywania korekt i duplikatow dokument6éw sprzedazy,

- przegladania uméw i dokumentow sprzedazy,

- tworzenie zestawien dokumentdéw sprzedazy wedtug ustalonych kryteriow.

Program Inwentarz Optivum obejmuje ewidencj¢ iloSciowo-wartosciowa srodkow trwatych,
pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umozliwia:

- wyliczanie odpisdéw amortyzacyjnych za wybrany okres — miesigc, kwartat, rok,

- przeprowadzenie inwentaryzacji,

- wyliczenie réznic inwentaryzacyjnych,

- rozliczenie nadwyzek i niedoborow,

- dokumentowanie przekazania odpowiedzialnosci za sprzet

- dokumentowanie przeniesienia elementéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami.

Program Place Optivum umozliwia:
- przygotowanie wyplaty wynagrodzen,
- ewidencje wynagrodzen dla poszczegélnych pracownikéw (kartoteki zarobkowe,
zasitkowe, absencji, podatkowe),
- rozliczanie nieobecnosci,
- naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
- przygotowanie danych dla programu Platnik,



- naliczenie podatku dochodowego

- rozliczanie podatku za ubiegly rok,

- drukowanie list plac, oraz innych dokumentéw i zestawien,

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym i ZUS.
Program pozwala na wykonanie zestawiefi, poczawszy od peinej analityki np. na poziomie
pracownika i poszczegolnych sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skoficzywszy na informacji
syntetycznej na poziomie Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,.Teczowa Dolina” w Minsku
Mazowieckim. Wygenerowane dane dotyczace list wynagrodzen sg importowane do programu
Ksiegowosé Optivum.

Intendentura Optivum w sklad, ktérego wechodza: Magazyn Optivum i Stotéwka Optivum jest
stosowany do prowadzenia dokumentacji magazynu zywnosciowego i stoléwki przedszkolne;j.
Program Magazyn Optivum umozliwia zarzadzanie rejestrami stanéw magazynéw. Nie
dopuszcza do powstania stanéw ujemnych i ostrzega o przekroczeniu ustalonych ilosci
minimalnych. Prowadzi rejestry stanéw magazynowych z dokladnoscia do ceny i umozliwia:

- przegladanie ilosci i wartosci poszczegdlnych indeksow,

- sporzadzenie spisy z natury,

- generowanie dokumentéw magazynowych przychodéw lub rozchodow,

- kontroluje i sygnalizuje osiagniecie przez indeks poziomu minimalnego (np. w celu
uzupehienia zapaséw),

Magazyn Optivum wspolpracuje z programem Stotéwka Optivum (przejmujac elektroniczne
dokumenty RW, PZ oraz indeksy materiatowe),

Program Stolowka Optivum wspiera prace intendenta od zaplanowania zakup6w poprzez
sporzadzenie jadlospiséw, wyliczenie wartosci odzywczych az po rozliczenie sig
Z magazynem, Oraz:

- przelicza potrawe na porcj¢ podstawowag i oblicza jej wartosci odzywcze oraz
gramature,

- przygotowuje liste potraw, ktére moga by¢ wykorzystywane przy tworzeniu nowych
jadtospisow,

- pozwala powiela¢ opisy wprowadzonych sktadnikdw, potraw i jadtospisow,

- umozliwia definiowanie kilku jadtospiséw na jeden dzien,

- przelicza wartosci odzywcze jadlospisu i pozwala na szczegétowe poréwnanie ich
Z normami zZywieniowymi oraz prezentuje je w formacie zgodnym z rozporzadzeniem
Ministra Zdrowia,

- tworzy zapotrzebowanie na surowce, przelicza miary stoldowkowe na miary
magazynowe i konfrontuje je ze stanem zapaséw rejestrowanym przez program
Magazyn Optivum,

- tworzy zestawienie frekwencji za wybrany okres,

- przygotowuje raport o wydanych positkach, ich koszcie i kwocie naleznosci za positki,
Program Stotéwka Optivum, moze przeprowadzi¢ import informacji o wartosciach
odzywczych produktéw zywnosciowych z bazy rozpowszechnianej przez Instytut Zywnosci
i Zywienia.

Do prowadzenia rachunkowosci w jednostce wykorzystuje si¢ réwniez Program PEATNIK
bezplatnie udostepniany przez ZUS, ktory stuzy do:
- rozliczania skladek z ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego, FP oraz przekazywania
deklaracji drogg elektroniczng do ZUS.
- tworzenia dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ich edycje oraz drukowanie.



§9

System ochrony danych dotyczacych rachunkowosci w jednostce polega na:

1.

w

10.

Zabezpieczeniu dowodow ksiggowych przed dostepem o0s6b nieupowaznionych
poprzez przechowywanie ich w pomieszczeniach wyposazonych w sprawny zamek w
drzwiach, oraz szafach. Kazdorazowe opuszczenie pomieszczenia winno skutkowaé
zabezpieczeniem go przed dostgpem os6b nieupowaznionych (zamykanie drzwi).
Niedopuszczalne jest pozostawienie w/w pomieszczeniu 0s6b nieupowaznionych bez
uprzedniego zabezpieczenia dowodow ksieggowych przed ich dostgpem. Osoba
koficzgca prace zobowigzana jest do zabezpieczenia dowodow ksiggowych poprzez
umieszczenie ich w szafach chronigcych przed dostepem oséb trzecich.

Dowody ksiegowe podlegaja archiwizacji wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt
ustalonego dla jednostki

Dowody ksiegowe podlegajg archiwizowaniu poprzez przekazanie ich do sktadnicy akt.
Ochrona danych dotyczacych prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
polega na:

- ograniczeniu dostgpu do zbiorow informatycznych poprzez uzywanie
identyfikatora — hasta przez pracownikéw upowaznionych do ich prowadzenia,
wynikajgcych z zakresow obowigzkow,

- ochronie przed dostepem o0sOb nieupowaznionych poprzez wprowadzanie
indywidualnych $ciezek opatrzonych hastami dostepu,

- regularnym wykonywaniu kopii zapasowej na dysku twardym,

- wykonywaniu na nosnikach pendrive kopi zapasowej raz w miesiacu,

- ochronie no$nikéw danych poprzez stosowanie programow antywirusowych.
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku
obrotowego.

W  sposob trwaly przechowuje si¢ zatwierdzone sprawozdania finansowe.
Dokumentacja ptacowa tj. listy ptac, karty wynagrodzen lub inne dowody na,
podstawie, ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty
przechowuje sie przez okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowac u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw przez 5 lat

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody

ksiegowe i dokumenty przez 5 lat,
- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie
krotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda dyrektora
przedszkola. Udost¢pnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziba jednostki moze mie¢
micjsce wylagcznie po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora przedszkola
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
Zatwierdzone sprawozdania finansowe podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej do dnia 10 maja roku nastgpnego.

§ 10

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ gldéwnemu ksiggowemu.



§11

Traci moc Zarzadzenie nr 15/2017 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,,Teczowa Dolina”
w Minsku Mazowieckim w sprawie zasad rachunkowosci

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania tj. od 31 grudnia 2019 r.

Dyrektor Przedszkola

mgr Wanda zczyniska






PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5
~TECZOWA DOLINA"
05-300 Minsk Mazowiecki
ul. Konstytucji 3 Maja 11
tel. 25-758-35-40
NIP 822-23-27-639, Regon 142742600

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2019 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,,Teczowa
Dolina” w Minsku Mazowieckim otrzymuje brzmienie:

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH KSIEGI GLOWNEJ
Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,Teczowa Dolina”
w Minsku Mazowieckim

| Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwale

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

132 — Rachunek dochod6w jednostek budzetowych

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty
340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towar6w



Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenia

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
750 — Przychody finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki 1 obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

Il Konta pozabilansowe
976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Dyrektor Przedszkola

mgr Wan uszczyriska



PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5
~TECZOWA DOLINA”
05-300 Minsk Magowiecki
ul. Konstytueji 3 Maja 11
tel. 25-758-35-40

e ?aﬁé%%ﬁ??\'l?"i"&é" ; gfggazenia Nr 8/2019 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,, Teczowa
Dolina” w Mifsku Mazowieckim otrzymuje brzmienie:

WYKAZ KONT POMOCNICZYCH

oraz zasady ich funkcjonowania
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,Teczowa Dolina” w Minsku Mazowieckim

Konto | Szczegoélowa ewidencja na kontach Urzadzenia ksi¢ggowe
lub analityki i sposéb ich
grupa prowadzenia

kont

Konta bilansowe

011 Srodki trwale

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 Ksigga inwentarzowa
umozliwia: $rodkow trwatych w
- ustalenie warto$ci poczgtkowej poszczegdlnych obiektéw | podziale na grupy
srodkow trwatych, | srodkow:

- ustalenie 0séb lub komorek organizacyjnych, ktérym | Wydruk z programu

powierzono Srodki trwale, 1 Inwentarz Optivum
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. :

013 Pozostale srodki trwale |

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 | Ksiega inwentarzowa
umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej Srodkéw podziat wg indeksow
trwatych oddanych do uzywania oraz 0sob lub komdrek | Wydruk z  programu
organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢ $rodki trwale. Inwentarz Optivum

020 Wartosci niematerialne i prawne
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna | Ewidencja iloSciowa
umozliwié nalezyte obliczanie umorzenia wartosci prowadzona r¢cznie
niematerialnych i prawnych | wedtug tytutow.

071 Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci ]

niematerialnych i prawnych

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug Tabela amortyzacyjna
zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont| prowadzona rgcznie

011, 020 i 070 mozna prowadzié¢ wspélng ewidencje wedtug grup srodkow
| szczegdlowa. trwatych
072 Umorzenie pozostalych srodkéow trwalych oraz wartosei

niematerialnych i prawnych

Umarzane w 100% pod datg zakupu

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna | Wydruk
zapewnié¢ co najmniej wyodrebnienie kosztéw srodkow
trwatych wedlug poszczegéinych rodzajow efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow
trwalych.




101

Kasa

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki w kasie na
poszczegblnych kontach jednostki.

Raport kasowy dla r-k
bankowych:

101-01 konto
podstawowe, ZFSS
101-02 konto dochod6ow
jednostki

130 Rachunek biezacy jednostki
Ewidencja szczeg6lowa do konta 130 powinna zapewnia¢ | Wydruk:
wyodrebnienie dochodéw i wydatkéw budzetowych z 130-01 subkonto
jednoczesnym grupowaniem wedlug podziatek klasyfikacji | dochody budzetowe
budzetowe;. 130-02 subkonto
wydatki budzetowe
132 Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek
budzetowych
Ewidencja szczegdtowa powinna by¢é prowadzona z Wydruk:
wyodrebnieniem poszczeg6lnych tytuldéw pozyskiwania 132-01 subkonto
dochodow oraz celéw wydatkéw z nich finansowanych, dochoddéw
grupujac je wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;] 132-02 subkonto
| | dochodéw i wydatkéw. wydatkow
| 135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie Wydruk
obrotow i stanu $rodkow kazdego funduszu odrebnie,
dostosowang do wymogow sprawozdawczosci.
141 Srodki pieni¢zne w drodze
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ na biezaco. Wydruk
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 201 powinna | Wydruk:
zapewni¢ mozliwo$¢ wydzielenia naleznosci i zobowigzan | 201-01 Zobowigzania z
wedhlug poszczegdlnych kontrahentow ze wskazaniem r-ku budzetowego
podziatek klasyfikacji budzetowej i dostosowanej do 201-02 Zobowigzania z
wymogow sprawozdawczosci. r-ku dochodéw jednostki
201-03 Zobowigzania z
funduszu socjalnego
201-04 Naleznosci —
zywienie dzieci 1
| personelu
201-06 Nalezno$ci z
| tytutu najmu
| pomieszczen
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
W ewidencji szczegotowej do konta nalezy wyodrgbnié | Wydruk:
rozrachunki z poszczeg6lnymi dluznikami ze wskazaniem | 221-01 Oplata za pobyt
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw, oraz
dostosowaé do wymogow sprawozdawczosci _! e
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych ‘

Ewidencja szczegdtowa do konta 222 powinna by¢
prowadzona zgodnie z klasyfikacjg budzetowa

-' Wydruk




223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Ewidencja szczegdtowa do konta 223 powinna by¢ Wydruk
prowadzona zgodnie z klasyfikacjg budzetows
225 Rozrachunki z budzetem
Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewnic¢ Wydruk
mozliwo$é ustalenia stanu naleznoséci i zobowigzan wedlug | 225-01 —Podatek od
kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. wynagrodzen
225-02 — Podatek
dochodowy od uméw
zlecen i o dzielo
225-03 — Podatek od
swiadczen socjalnych
225-4 — Oplaty za
wywoéz odpadow
komunalnych o
229 Pozostale rozrachunki publiczno - prawne
Ewidencja szczegdétowa do konta 229 powinna by¢ Wydruk
prowadzona w sposOb umozliwiajacy ustalenie stanu 229-51 — Rozliczenie
naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkow z FUS
poszczegdlnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem | 229-52 — Rozliczenie
tytulow tych rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji ub. zdrowotne
budzetowej. 229-53 — Rozliczenie
Fundusz Pracy
229-54 — Wplaty na
PFRON
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 Kartoteki Wynagrodzen, |
umozliwia rozliczenie list ptac i ustalenie imiennych Wydruk
naleznosci od pracownikéw 1 innych oséb fizycznych 231-01 — Rozrachunki z
otrzymujacych wynagrodzenia z tytutu nadptaconych tytulu wynagrodzen
wynagrodzen oraz imiennych zobowigzan z tytutu 231-02 — Rozrachunki z
niepobranych w terminie wynagrodzen. tytuhu uméw zlecen i o
dzieto
231-03 — Rozrachunki z
tyt. $wiadczen
socjalnych
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 234 powinna | Wydruk
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i | 234-01 — Zaliczki
zobowigzan z poszczegblnymi pracownikami wedtug 234-02 — Rozliczenie
tytuléw rozrachunkow i podziatek klasyfikacji budzetowej | kasjerki - kwitariusze
wydatkow. 234-03 — Pozyczki
mieszkaniowe z ZFSS
234-04 — Pozostale
rozrachunki
240 Pozostale rozrachunki
Ewidencje szczegotowa do konta 240 prowadzi si¢ wedtug | Wydruk
jednostek i 0s6b z uwzglgdnieniem tytutdw poszczegblnych | 240-02 - Kasa
rozrachunkow, roszczen i rozliczen oraz zakresow Zapomogowo
dziatalnosci, z ktérymi sg zwigzane, z jednoczesnym Pozyczkowa




wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

240-03 — Skitadki ZNP
240-04 — Pozyczki
mieszkaniowe z ZFS$S
240-05 — Potracenia
prawne (alimenty)
240-06 — WARTA
240-07 — Rozrachunki z
MOPS z tytutu zywienia
dzieci

240-08 Pomytki

do wyjasnienia

240-09 —
Odszkodowania z
ubezpieczenia

310

Materialy

Do konta 310 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa
dostosowang do potrzeb gospodarki materiatowe; i
obowigzujacej sprawozdawczosci, a jednoczesnie
umozliwiajacg rozliczenie oséb materialnie
odpowiedzialnych.

Wydruk

340

Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i
towarow

Ewidencji szczegdlowej do konta nie prowadzi sie.

Wydruk

400

Amortyzacja

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 401 powinna
zapewni¢ ustalenie kosztow amortyzacji srodkow trwatych,
od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych

Tabele amortyzacyjne
Wydruk

401

Zuzycie materialéw i energii

Ewidencja szczegdtowa prowadzona zgodnie z klasyfikacja
budzetowa

Wydruk

402

Uslugi obce

Ewidencja szczegotowa prowadzona zgodnie z klasyfikacja
budzetows

Wydruk

403

Podatki i oplaty

Ewidencja szczegétowa prowadzona zgodnie z klasyfikacja
budzetowa

Wydruk

404

Wynagrodzenia

Ewidencja szczegélowa prowadzona zgodnie z klasyfikacja
budzetowa

Wydruk

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Ewidencja szczegélowa prowadzona zgodnie z klasyfikacja
budzetows

Wydruk

409

Pozostale koszty rodzajowe

Ewidencja szczegdtowa prowadzona zgodnie z klasyfikacja
budzetowg

Wydruk

700

Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia




Do konta 700 nalezy prowadzié ewidencje szczegolows
dostosowang do potrzeb zarzadzania i sprawozdawczosci,
w tym uwzgledniajgc grupowanie wymagane w rachunku
zyskOw i strat, a ponadto uwzgledniajaca podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow.

Wydruk:

700-01 Oplata za
zywienie dzieci

700-02 Zywienie
personelu

700-03 Optata za pobyt
dzieci w przedszkolu

750 Przychody finansowe
Ewidencje analityczng do przychodéw ujmowanych na Wydruk:
koncie 750 nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem podzialek | 750-01 — Odsetki
klasyfikacji budzetowej dochodow. bankowe od r-ku
dochodéw jednostki
750-03 — Odsetki
bankowe od rachunku
biezacego
750-05 — Pozostale
przychody finansowe
751 Koszty finansowe
Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ wyodrgbnienie | Wydruk
w zakresie kosztow operacji finansowych — odsetki za
zwloke od zobowiazan
760 Pozostale przychody operacyjne
Ewidencje szczegotows do konta 760 nalezy dostosowa¢ do | Wydruk:
potrzeb planowania, kontroli, sprawozdawczosci i analizy z | 760-02 — Wynajem
zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;. pomieszczen
760-03 Pozostate
przychody — darowizny
761 Pozostale koszty operacyjne
Ewidencje szczegotowa do konta 761 nalezy dostosowa¢ do | Wydruk
potrzeb kontroli, sprawozdawczosci i analizy.
800 Fundusz jednostki
Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg 800-01 — Fundusz trwatly
umozliwiajgcg ustalenie przyczyn zwigkszen i zmniejszen | 800-02 — Fundusz
funduszu jednostki. obrotowy
851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowg Wydruk:
umozliwiajaca ustalenia: ) 851-01 Przychody
- stanu oraz zwigkszen i zmniejszen ZFSS z podzialem 851-02 Rozchody
wedltug zrodet zwigkszen i kierunkéw wykorzystania w
planie;
- wysokosci poniesionych kosztéw oraz uzyskanych
przychodow poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci
socjalnej.
860 Wynik finansowy
Ewidencji szczegétowej do konta nie prowadzi sie. Wydruk
870 Wydatki strukturalne
Ewidencje szczegétows do konta 870 prowadzi si¢ wedtug | Wydruk




poszczegdlnych rozliczen z budzetem.
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Ewidencja kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen Wydruk:
mi¢dzy jednostkami. 976-01 Naleznosci
976-02 Zobowiazania
976-03 Przychody
976-04 Koszty
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Ewidencja szczegdlowa do konta jest prowadzona w Wydruk
szczegdtowoscei planu finansowego wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Ewidencja prowadzona na tym koncie ma by¢ pomocna Wydruk
przy wstepnej kontroli zgodnosci zamierzonych wydatkéw z
planem finansowym, aby nie dopusci¢ do przekroczenia
dyscypliny budzetowej, prowadzona jest wedlug
i klasyfikacji budzetowej wydatkow.
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowa Wydruk
wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow
Dyrektor Przedszkola

mgr Wan%szczyﬁska




PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5
~TECZOWA DOLINA"
05-300 Minsk Mazowiecki
ul. Konstytucji 3 Maja 11
tel, 25-758-35-40
NIP 822-23-27-639, Regon 142742600

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 8/2019 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,, Tgczowa
Dolina” w Minsku Mazowieckim otrzymuje brzmienie:

ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN
GOSPODARCZYCH

w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,Teczowa Dolina” w Mirisku Mazowieckim

Konto Konta szczegéolowe
lub
grupa
kont
Konta bilansowe
011 Srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji warto$ci poczatkowej oraz zwigkszen i zmniejszef
$rodkéw trwatych, ktore sg stopniowo umarzane zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki. Na koncie tym ujmuje si¢ srodki trwale o wartosci powyzej 3.500,00 zt w
momencie nabycia. Po stronie Wn ksieguje si¢ wszystkie zwigkszenia stanu wartosci
poczatkowej, a na stronie Ma zmniejszenia.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody z zakonczonej i rozliczonej inwestycji wycenione wedtug kosztu
wytworzenia (Ma konto 080) Dowod ksiggowy OT.

- zakup gotowych $rodkow trwatych wycenione wedtug ceny nabycia (Ma konto
080) Dowdd ksiggowy OT.

- nieodptlatne otrzymanie (Ma konto 800)

- urzedowe zwickszenie wartosci poczatkowej (Ma konto 800) - aktualizacja
(dowdd ksiegowy PK) lgcznie z wykazem srodkéw trwatych podlegajgcych
urzedowemu zwi¢kszeniu wartosci poczatkowe;.

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- likwidacje $rodka trwalego wywolang zdarzeniami mieszczacymi si¢ w ogélnym

ryzyku gospodarczym (zniszczenie, zuzycie) do wysokosci dotychczasowego

umorzenia (Wn konto 071), Warto$é nieumorzona (Wn 800) Dowéd ksiggowy

| LT

- likwidacje $rodka trwalego wywotana zdarzeniami nie mieszczacymi si¢ W
ogdlnym ryzyku gospodarczym (wypadki losowe) — do wysokoscei
dotychczasowego umorzenie (Wn konto 071) oraz warto$¢ netto (nie
umorzona)Wn 800 — Dowdd ksiegowy LT

- nieodplatne przekazanie $rodka trwalego — do wysokosci dotychczasowego
umorzenia (Wn konto 071) oraz nie umorzong czg$¢ wartosci poczatkowej
(Wn800) Dowod ksiegowy PT

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych o wartosci

 poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku aktualizacji.

013

Pozostale srodki trwale




Na koncie ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci
pozostatych srodkow trwalych ktore podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci w m-cu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- przychdd pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu: bezposrednio z zakupu
wedlug cen nabycia (Ma konto 101, 201)

- otrzymanie nieodptatnie uzywanych srodkéw (Ma konto 760)

- nadwyzki ujawnione (Ma konto 240)

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnosci:

- rozchod pozostatych srodkéw trwatych na skutek zuzycia, sprzedazy, niedoboru,
szkdd oraz nieodplatne przekazanie- komisyjny protokét likwidacji lub
przekazania (Wn konto 072)

- ujawnione niedobory (Wn konto 240) — zapis réwnolegly wyksi¢gowanie
umorzenia (Wn konto 072, Ma konto 240)

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$é poczatkowa

pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

020

Wartosci niematerialne i prawne

071

Konto stuzy do ewidencjonowania stanu, oraz zwigkszen i zmniejszen nabytych

przez jednostke praw majatkowych nadajacych sie do gospodarczego wykorzystania

o przewidzianym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, a w

szczegolnosci:

- autorskie prawa majgtkowe

Na stronie Wn ksieguje si¢ wszelkie przychody, a w szczegolnosci:

- przychody bezposrednio z zakupu, wedtlug cen nabycia (Ma konto 101,201)

- darowizny (Ma konto 760)

Na stronie Ma ksieguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu, a w szczegblnosci:

- rozchdd z tytulu likwidacji na skutek kradziezy, trwalej utraty warto$ci prawa
przed pelnym jego umorzeniem np.(wygasniecie licencji):

a) dotychczasowe umorzenie (Wn konto 072)

b) warto$¢ netto (Wn konto 800)

- likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych w petni umorzonych (Wn konto
072)

- niedobor wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto 240)

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartoéci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych (za
wyjatkiem gruntéw) oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
umorzeniu wedtug stawek okreslonych w przepisach do ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Umorzenie §rodkéw trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktorym te srodki przyjeto do uzywania, i do konca tego miesiaca,

w ktorym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich warto$cig poczatkowa
lub, w ktérym $rodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano
nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobor.

Umorzenie naliczane jest na koniec roku obrotowego.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnodci:

- dotychczasowe umorzenie $rodkow trwatych wycofanych z eksploatacji w wyniku:
a) postawienia srodkow trwatych w stan likwidacji na skutek zniszczenia lub zuzycia
(Ma konto 011)

b) rozchodowania podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (Ma konto
020)




- z tytuhu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania

a) $srodkow trwatych (Ma 011)

b) warto$ci niematerialnych i prawnych (Ma 020)

- rozchodowania z tytulu niedoboréw (Ma 240)

- urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia w skutek aktualizacji (Ma 800)
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczeg6lnosci:

- naliczone za okres roczny umorzenie podstawowych srodkéw trwalych (Wn 400)
(zapis rownolegly obciazenie funduszu jednostki z tytutu naliczonych kosztow
amortyzacji Wn 800)

- urzedowe zwickszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja (Wn 800)

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci
podstawowych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostatych srodkéw trwatych, ktdre umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- zmniejszenie dotychczasowego umorzenia pozostalych srodkow trwalych z tytutu:
- likwidacji, sprzedazy (Ma 013,020)

- nieodplatnego przekazania (Ma 013,020)

- niedoboru lub szkody (Ma 240)

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do uzytkowania pozostatych srodkéw
trwatych

- uyjawnionych nadwyzek

Konto wykazuje saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych
w uzywaniu pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do
uzywania.

080 Srodki trwale w budowie (Inwestycje)

Konto stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia

kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty na realizacje $rodkéw trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zarébwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym
imieniu (Ma 201)

- rtobwnos¢ nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizowanej budowy srodka trwalego
(Ma 800)

- poniesione Kkoszty na ulepszenie $rodka trwatego — przebudowa, rozbudowa,
adaptacja, modernizacja, ktére powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego (Ma 201)

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnosci wartosé uzyskanych efektow,

a w szczegolnosci:

- srodkow trwaltych (Wn 011)

- wartos$ci niematerialnych i prawnych (Ma 020)

- nieodplatne przekazanie srodkéw trwalych w budowie (Wn 800)

- odpisanie kosztéw niepodjetej budowy srodka trwatego lub budowy srodka
trwatego zaniechanego (Wn 800).




Na koncie 080 mozna ksiegowaé rdwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu
gotowych srodkow trwalych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow
trwalych w budowie i ulepszen.

101

Kasa

Konto stuzy do ewidencji gotowki w kasie.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- podjecie gotéwki z rachunku biezacego lub z rachunkow $rodkéw funduszy

celowych (Ma 141)

- wplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek (Ma 234)

- nadwyzke srodkéw pieni¢znych w kasie (Ma 240)

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegolnoscei:

- odprowadzenie do banku wplat z tytulu dochodéw z tytulu oplaty za pobyt,
optaty za zywienie, odsetek za nieterminowe wplaty (Wn 141)

- wyplat wynagrodzen (Wn 231)

- wyplat zaliczek do rozliczenia (Wn 234)

- wyplaty za =zakupione materialy oddane bezposrednio do uzycia za
potwierdzeniem odbioru (Wn 401)

- wyplat za zakupione i przyjete do uzytkowania pozostate srodki trwate, wartosci
niematerialne i prawne, (Wn 013, 020)

- wydatki za szkolenia pracownikéw (Wn 405)

- wydatki za zakupione ustugi i potwierdzone ich wykonanie (Wn 402)

- zwrot kosztéw podrézy stuzbowych zatwierdzonych do wyplaty (Wn 409)

- odprowadzane do banku wplaty (Wn 141)

- wyplata zaliczek do rozliczenia (Wn 234)

- niedobory kasowe (Wn 240)

- wydatki na zakup odziezy ochronnej oddanej bezposrednio do uzycia za

potwierdzeniem odbioru (Wn 405)
Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

130

Rachunek biezacy jednostki

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych obje¢tych planem

finansowym. Na stronie Wn ksi¢guje si¢ w szczegdlnosei:

-wplyw $rodkéw przekazanych przez jednostke nadrzedng w celu realizacji
wydatkow (Ma 223)

- wplyw odsetek od zgromadzonych na rachunku bankowym s$rodkéw (Ma 750)

- kwoty wplacone z kasy (Ma 141)

- wplywy naleznosci (Ma 221, 234, 240)

- nienalezne wplaty (Ma 245)

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wlasnej dzialalnosci

w formie:

- pobrania gotéwki z rachunku do kasy (Wn 141)

- przelewéw z tytulu zaplaty zobowigzah ujetych na kontach rozrachunkowych
(Wn 201, 225, 229, 231 ,234, 240)

- przelewow z tytulu oplat ksiegowanych bezposrednio w cigzar kosztow
z pominieciem kont rozrachunkowych (Wn 403, 405, 080)

- przelew réwnowartosci odpiséw na ZFSS (Wn 405)

- uznania z tytutu omylek bankowych i ich korekt (Wn 240)

- nienalezne wplaty (Wn 245)

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu (Wn 222)




Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienigznych na

rachunku biezacym. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie

- przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku
w korespondencji z kontem 223

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do

kofica roku, w korespondencji z kontem 222.

132

Rachunek dochodéw jednostek budietowyéh

135

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym jednostek budzetowych na podstawie uchwaly organu
stanowigcego. Dochody te mogg pochodzié w szczegélnosei:

- ze spadkow, zapisdéw i darowizn w postaci pieni¢znej;

- z odszkodowan i wplat za utracone lub uszkodzone mienie b¢dace w zarzadzie albo
uzytkowaniu tej jednostki budzetowe;j.

Przeznaczenie tych srodkow okresla organ stanowiacy, z tym Ze nie mogg by¢
przeznaczone na finansowanie wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych, w szczegdlnosci:
- odsetki naliczone przez bank od srodkéw na rachunku bankowym (Ma 750)

- wplywy naleznosci (Ma 201)

— nienalezne wplaty (Ma 245)

Na stronie Ma ksieguje sie¢ w szczegdlnosci:

- pobranie gotowki z rachunku do kasy (Wn 141)

- splata zobowigzah finansowych z rachunku dochodéw uprzednio ujetych na
kontach rozrachunkow (Wn 201),

- nienalezne wplaty (Wn 245)

Saldo konta 132 ulega likwidacji poprzez odprowadzenie $rodkow pienigznych

pozostajacych na rachunku bankowym na dzien 31 grudnia roku budzetowego na

rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w terminie do dnia 5 stycznia

nastepnego roku (Wn 820).

Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto jest przeznaczone do ewidencji srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wplate rownowartosci odpiséw na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych (Ma
851)

- odsetki od zgromadzonych na rachunku bankowym srodkéw (Ma 851)

- wplaty splat pozyczek mieszkaniowych (Ma 234)

- wplyw gotowki wplaconej z kasy (Ma 141)

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- podjecie gotdwki do kasy (Wn 141)

- przelewy na pokrycie zobowiazan z tytutu dostaw i ustug z ZFSS oraz z tytutu

udzielonych pozyczek i zapoméog (Wn 201, 231, 234, 240)

- przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. z tytulu zaliczek na podatek

dochodowy od o0so6b fizycznych) (Wn 225)

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych

funduszy celowych na rachunkach bankowych

141

Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- wplaty z kasy na rachunki bankowe (Ma 101)




- pobrania z rachunkéw bankowych do kasy (Ma 130,132,135)

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnoscei:

- zmniejszenie stanu srodkéw pieni¢znych w drodze (Wn 101, 130, 132, 135)
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza sume srodkéw pienigznych
w drodze.

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, a takze naleznosci z tytutu przychod6éw finansowych.

Na stronie Wn ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

Na stronie Wn ksigguje si¢ naleznosci z tytutlu sprzedazy ustlug w placowce (Ma
700), nalezno$ci od odbiorcow z tytulu odsetek za zwloke w zaplacie (Ma 750),
zaplata zobowigzan (Ma 101, 130, 132, 135)

Na stronie Ma ksigguje si¢ zobowigzania wynikajgce z wystawionych faktur zakupu
materiatow, srodkéw trwalych, zbiordw bibliotecznych robét inwestycyjnych,
z tytulu robot i ustug (Wn 011, 013, 020, 080, 310, 401, 402, 403, 405, 851)

- wplywy naleznosci (Wn 101,130, 132)

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji
analitycznej. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

221

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznoéci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn ksi¢guje si¢ przypisane naleznosci z tytulu wymagalnych w danym
roku dochodéw (Ma 700) i zwroty nadptat (Ma 130)

Na stronie Ma ksieguje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, (Wn
101, 130) odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci. (Wn 700)
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn bedace sumg poszczegdlnych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, oraz saldo Ma bedace suma
poszczegblnych zobowigzan jednostek budzetowych z tytutu nadptat w dochodach
budzetowych.

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

223

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu (Ma 130)
Na stronie Ma ujmuje si¢:

- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na
konto 800 na podstawie sprawozdan budzetowych.

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ roczne przeniesienia zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplywy $rodkdéw na pokrycie wydatkéw budzetowych
(konto130).

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do
konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodk6w pienigznych niewykorzystanych do
korca roku, w korespondencji z kontem 130.




225 Rozrachunki z budzetami
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu |
podatkéw, w tym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:
- wplaty do budzetu naleznych podatkéw (Ma 130, 135)
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- naliczony i potracony na listach ptac, badz rachunkach podatek dochodowy od
0s6b fizycznych (Wn 231)
Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

229 Pozostale rozrachunki publiczno - prawne
Konto stuzy do ewidencji rozrachunk6w publicznoprawnych innych niz rozrachunki
z budzetem, a w szczego6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i
fundusz pracy.
Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnoscei:
Na stronic Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkoéw publicznoprawnych.
Na stronie Wn ksieguje si¢ naliczenie wyplaty §wiadczen pokrywanych przez ZUS,
ktore ujeto na listach wynagrodzen (Ma 231) przelewy skladek FUS, NFZ, FP (Ma
130)
Na stronie Ma ksieguje sie naliczenie skladek FUS, NFZ, FP potracanych
z wynagrodzen i finansowanych przez pracodawce (Wn 231, 405)
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowiazan.

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto stuzy do rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen z whasnymi pracownikami
i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych
zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze
stosunku pracy, uméw zlecenia i umow o dzieto oraz z tytulu wyplat zasitkow
pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzer.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnoscei:
- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen oraz zasitkoéw chorobowych oraz
rodzinnych i innych pokrywanych ze srodkéw ZUS (Ma 101, 130, 135)
- potracenia dokonane na liscie ptac obciazajgce pracownika na mocy ustawy lub
pisemnej zgody pracownika (Ma 225, 229, 234, 240, 851)
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczeg6lnosci:
- naliczone w listach pac wynagrodzenie brutto (Wn 404, 851)
- przeksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen (Wn 240)
- zasitki rodzinne i inne pokrywane przez ZUS (Wn 229)
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami i

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia np. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia
zaliczek, rozliczenia kasjerki z pienigdzy pobranych od rodzic6w, oraz udzielonych
pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, naleznosci od




pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod, a takze zaptacone zobowigzania wobec

pracownikow.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczego6lnosci:

- naleznosci z tytutu niedoboru i szkéd (Ma 240)

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Ma 101, 135)

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajgce
jednostke (Ma 101,130, 132, 135)

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegodlnoscei:

- naleznodci od pracownikéw potraconych na li§cie wynagrodzen np. pozyczek
z ZFSS (Wn 231)

- indywidualne wplaty rat pozyczek (Wn 101, 135)

- indywidualne wplaty splat pozyczek mieszkaniowych (Wn 135)

- wyplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od
pracownikow (Wn 101, 130, 132, 135)

Konto moze wykazywaé dwa salda Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen

saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

240

Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach
(201-234)

Na stronic Wn ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- odprowadzenia r6znych potracen z list ptac

- bledne obcigzenia i korekty btednych uznan dokonywanych przez bank (na
podstawie wyciagéw bankowych).

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczego6lnoscei:

| - yjawnione nadwyzki w kasie (Wn 101)

- ujawnione nadwyzki materiatéw i srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw (Wn
011, 013)

- zobowigzania z tytutu dokonanych potraceni z list wynagrodzen na rzecz réznych
jednostek (z wyjatkiem podatkéw i FUS)

- bledne uznania i korekty blednych obciazen bankowych

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma
stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkdow.

245

Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zwrot pomytkowo wplaconej kwoty (Ma 130, 132)

- zwrot kwot dotyczacych wplat naleznosci budzetowych pomytkowo wplaconych
na inne konta niz rachunek biezacy jednostki (Ma 132, 135)

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych kwot.

310

Materialy

Konto shizy do ewidencji zakupéw, rozchodu i stanu s$rodkéw Zywnosci
znajdujgcych si¢ w magazynie.

Na stronie Wn ksieguje sie przychody srodkéw zywnodci z zakupéw wedlug cen
nabycia (Ma 101, 201)

Na stronie Ma ksieguje si¢ rozchdd z magazynu srodkéw zywnosci (Wn 401) oraz
niedobory i szkody $rodkow zywnosci stwierdzone podczas inwentaryzacji (Wn




240) na podstawie rozliczenia inwentaryzacji.
Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow.

340

Odchylenie od cen ewidencyjnych materialow i towaréw

Konto 340 stuzy do ewidencji réznicy pomiedzy przyjeta w ewidencji ceng
materialéw artykutéw spozywezych, a rzeczywista ceng ich zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ksieguje si¢ odchylenia debetowe. Na stronie Ma konta 340
ksieguje si¢ odchylenia kredytowe.

Konto 340 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma, ktére oznaczajg stan odchylen od cen
ewidencyjnych zapasé6w materialow.

400

Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od §rodkéw trwatych i
wartoéci niematerialnych i prawnych od ktérych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne (Ma 071)

Na stronie Ma ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych (Wn
071) oraz przeniesienie w konicu roku salda konta na wynik finansowy (Wn 860).

401

Zuzycie materialéw i energii

Konto shuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty poniesione z tytutu zuzycia materiatéw i energii:
w tym w szczegOlnosci faktury za zuzycie energii, zakup materiatow, artykulow
zywnosci, pozostatych srodkéw trwatych ujmowanych w ewidencji ilosciowej (Ma
201), koszty w wartosci umorzenia przyjetych do uzywania pozostalych srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ujmowanych w ewidencji
jlogciowo-wartosciowej w korespondencji z kontem 072

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia
materialéw i energii (Wn 201) oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

402

Uslugi obce

Konto stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz dzialalnosci
operacyjnej jednostki.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- ushugi remontéw, napraw i konserwacji srodkéw trwalych uzywanych przez
jednostke

- ustugi transportowe, przewozu, pocztowe, bankowe, pralnicze, komunalne,
doradcze, informatyczne, telekomunikacyjne, utrzymania czystosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujacych.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku. Na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860

403

Podatki i oplaty

Konto shuzy do ewidencji w szczeg6lnosci z tytulu podatku od nieruchomosci oraz
oplat o charakterze podatkowym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw a na stronie Ma ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie




kosztéw z tego tytutu na konto 860

404

Wynagrodzenia

| Konto shizy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen

za prace dla pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
UMowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych.

Na stronic Wn konta ksieguje sig:

- kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto
(Ma 231)

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzeri oraz na dzien bilansowy przenosi si¢
je na konto 860.

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci operacyjnej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz r6znego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzielo i innych uméw nie zaliczanych do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

- koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych pracownikéw;

- koszty réznych swiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen;

- naliczone odpisy na ZFSS;

- sktadki na Fundusz Pracy i PFRON;

- koszty szkolefi pokrywane przez pracodawce;

- wydatki zwigzane z bhp, inne $wiadczenia.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczen
spotecznych i §wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umow.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku. na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

409

Pozostale koszty rodzajowe

Konto shuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie
sg uyjmowane na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- koszty ryczattow dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw
shuzbowych;

- koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych;

- odprawy z tytutu wypadkow przy pracy;

- koszty reprezentacji i reklamy.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty wedlug tytuléw, a na stronie Ma
ich zmnic¢jszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860

Konto nie wykazuje salda na koniec roku. Na dziefi bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

700

Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

Konto stuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy produktow i ustug wlasnej

dzialalno$ci na rzecz obcych jednostek.

Na stronie Wn konta ksigguje sie:

- zmniejszenie przychodow ze sprzedazy z tytulu uznanych zwrotéw za pobyt
i zywienie z powodu nicobecnosci dziecka w przedszkolu;




- przeniesienie w koficu roku obrotowego salda konta (Ma 860)

Na stronie Ma konta ksigguje si¢:

- przychody ze sprzedazy ustug w korespondencji z kontem (Wn 201, 221)
Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

750

Przychody finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje si¢ przeniesienie na koniec roku obrotowego przychodéw
finansowych (Ma 860)

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych a w szczegdlnosci
przychody z tytutu odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci, odsetek bankowych
(Wn 130, 132, 221, 201).

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

760

Pozostale przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig
jednostki. innych niz podlegajacych ewidencji na kontach 700, 750
Na stroniec Ma ksieguje si¢:
- otrzymane darowizny, odszkodowania, doptaty, oraz inne przychody

(Wn 101, 130, 132)
- przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
inwestycji, materialow i odpadéw po likwidacji skladnikéw majgtkowych (Wn
101,130, 132),
- przychody z najmu lub dzierzawy (Wn 201)
- otrzymane nieodplatnie przejete do dziatalnosci operacyjnej materiaty i $rodki
pieniezne w korespondencji z kontami (Wn 101,132, 310)
- otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostate srodki trwate (Wn 013)
Konto nie wykazuje salda na koniec roku. W koncu roku obrotowego przenosi si¢
pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta 860

761

Pozostale koszty operacyjne

Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla

dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci
cen zakupu lub nabycia materiatéw, pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza
si¢ kary, grzywny, odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i
niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatne przekazane $rodki obrotowe

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto Wn 860 pozostale koszty
operacyjne, w korespondencji za strong Ma 761

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

800

Fundusz jednostki




Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego i ich zmian.

Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu. Na stronie Wn konta ujmuje si¢

zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnoscei:

- ujemny wyniku finansowego roku ubieglego (Ma 860)

- zrealizowane dochody budzetowe (Ma 222)

- zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenie w zwigzku z aktualizacjg ich
warto$ci poczatkowej (Ma 071)

- zmniejszenie wartosci ewidencyjnej $rodkéw trwatych na skutek aktualizacji
(Ma 011)

Na stronie Ma ksi¢guje sie w szczegolnoscei:

- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego roku ubiegtego (Wn 860)

- przeksiggowane pod datg sprawozdania finansowego zrealizowane wydatki
budzetowe (Ma 223)

- wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji w korespondencji z
kontem 810

- otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny: srodki trwale, wartosci niematerialne
i prawne oraz $rodki trwate w budowie w korespondencji z kontem (Wn 011,
020, 080).

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek aktualizacji (Wn

011)
Konto moze wykazywa¢é saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

810

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje

| Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkow z budzetu na

inwestycje.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢:
- rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke ze $srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji (Ma 800).
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego
salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

851

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrcbnione sa na specjalnym rachunku
bankowym 135.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci: koszty zwigzane z prowadzona
dzialalnoscia socjalng

- zaptacone (Ma 101,135).

- yjete jako zobowigzania z tytutu dostaw i ustug (Ma 201),

- naliczonych $wiadczen (Ma 234)

Po stronie Ma ksieguje sie¢ :

- wplyw $rodkéw z tytutu odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (Wn
135)

- odsetki naliczone od $rodkow zgromadzonych na rachunku srodkéw $wiadczen
socjalnych (Wn 135)

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

860

Wynik finansowy

Konto shuzy do ustalenia wyniku finansowego.




W koficu roku obrotowego ujmuje si¢ sume:

Na stronie Wn:

- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409;

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

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczeg6lnosci:

- zyski nadzwyczajne w korespondencji z kontem 770

- uzyskane przychody w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7

Konto moze wykazywaé dwa salda na koniec roku: saldo Wn — strata netto lub saldo

Ma — zysk netto.

Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy jednostki na koniec roku obrotowego,

saldo Wn- strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku

| nastepnym na konto 800.

870

Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konto stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
podatku  dochodowego oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych
prowadzacych dziatalno$¢ o$wiatowa w korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki
z budzetami”. Zgodnie z opisem kont stuzg one m.in. do ewidencji nadwyzki
dochod6éw jednostek budzetowych prowadzacych dzialalno$¢ oswiatowa. Na stronie
Whn konta 870 ujmuje si¢ wplaty do budzetu z tytulu nadwyzki dochodow jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowa. Strona Ma konta na dziefi
bilansowy roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strong Wn
konta 860.

Konta pozabilansowe

1976

Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tagcznego sprawozdania finansowego.

980

Plan finansowy wydatkow bud%etowych

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych. |
Na stronie Wn konta 980 ujmuje plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego |
Zmiany.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych, warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji
w roku nastgpnym.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

998

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujgtych
w planie finansowym jednostki budzetowej na dany rok.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych.

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw , ktore bgda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ uméw, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych




| w roku biezacym.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przygzlych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane

w latach nastepnych.

Na stronie Wn 999 konta ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
| budzetowych w latach poprzednich a obciazajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy nie wygasajacych wydatkéw przeznaczony
do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszlych.
Ewidencja prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego z
wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Dyrektor Przedszkolu
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