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DOKUMENTACJA ZASAD POLITYK RACHUNKOWOSCI

1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych
Jednostka otwiera ksiggi rachunkowe, stosujac przepisy art. 12 ust. 1 ustawy: na poczatek kazdego
nastepnego roku obrotowego, w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Ksicgi rachunkowe zamyka si¢ — zgodnie z art. 12 ust. 2 ustawy: na dzien konczacy rok obrotowy
w ciagu 3 miesigey,

Faktury za miesigc grudzieq, spfywajace w miesigcu styczniu roku nasigpnego ksigguje sig
nastepujaco:

—  do 5 stycznia na dzief konczacy rok obrotowy,

—  od 6 stycznia na nast¢gpny rok obrotowy.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nicodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem art. 13
ust. 21 3 ustawy.

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych
Jednostki prowadza ksiggi rachunkowe rzetelnie, bezblgdnie, sprawdzalnie i na biezaco (art. 24 ust. 1
ustawy).
Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajq stan
rzeczywisty dokonanych operacji, aktywow i pasywow, przychodow i zyskéw nadzwyczajnych oraz
kosztow i strat nadzwyczajnych.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe,
zapewniono ciaglo$¢ zapisow oraz bezbledno$¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapisow, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych (art.
24 ust. 4 ustawy). Dowody ksiggowe stanowigce podstawg zapisow ksiggowych powinny byc
oznakowane w spos6b umozliwiajgcy ich powiazanie z zapisami ksiggowymi. Stosowane procedury
obliczeniowe maja zapewnié¢ uzyskanie w dowolnym czasic i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o treSci zapisow dokonanych w ksiggach
rachunkowych.



Ksiegi uznaje si¢ za prowadzone na bieZaco, jezeli: zawarte w nich informacje umozliwiajg
sporzadzenie w terminie obowigzujacym jednostk¢ sprawozdan finansowych i innych sprawozdan,
w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych, zestawienia obrotdéw i sald
kont ksiggi gtéwnej sa sporzadzane przynajmniej za poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej
niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy — nie p6ézniej niz 85 dni po dniu bilansowym.

Przyjmuje si¢ nastgpujgcg metodg prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych skladnikdw
obrotowych:

Dla zakupionych materialow, dla ktoérych wystawiono dokument PZ, prowadzi si¢ ewidencj¢
ilosciowo-wartosciows, w ktorej dla kazdego skladnika ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach
naturalnych 1 pienigznych. Dla pozostatych materialow zakupionych do bezposredniego zuzycia nie
prowadzi si¢ ewidencji magazynowe] i ksigguje si¢ bezposrednio w koszty.

Dla zakupionych artykulow zZywnosciowych ewidencje¢ iloSciowo-warto$ciowg prowadzi intendent.
Dla zakupionych ksiazek do biblioteki ewidencije ilo§ciowo-wartodciowa prowadzi bibliotekarz.

Sposob wydzielenia kwot na uczniéw wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy dla dzieci i mlodziezy z wydatkdw ogoélem szkoly:

1. Koszty utrzymania obiektu:

e wszystkie koszty miesigczne zwigzane z utrzymaniem szkoty (gaz, prad, woda, $rodki
czystoscl, telefon, itd.) podzieli¢ na liczbg uczniéw ogodlem i wynik mnozyé przez liczbe
ucznidw z orzeczeniami o potrzebie ksztalcenia specjalnego = miesieczne koszty zwigzane z
utrzymaniem obiektu na ksztatcenie uczniow z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia
specjalnego;

2. Koszty wynagrodzen dyrektora, zastgpcow, pracownikdéw administracji i obstugi:

» ogodlny miesigczny koszt wynagrodzen w/w pracownikow wraz z pochodnymti podzieli¢ przez
liczbe uczniow ogotem i wynik mnozyé przez liczbe uczniow z orzeczeniami o potrzebie
ksztatcenia specjalnego = miesigczny koszt zwigzany z kosztami wynagrodzen w/w
pracownikéw na ksztalcenie uczniow z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego;
Koszty wynagrodzen nauczycieli:
ogolny miesigczny koszt wynagrodzenia nauczycieli w klasie, w ktorej ucza si¢ uczniowie z
orzeczeniami o potrzebie ksztalcenia specjalnych wraz ze wszystkimi pochodnymi podzieli¢
na ilo$¢ ucznidw w klasie i pomnozy¢ przez ilo$¢ ucznidw z orzeczeniami 0 potrzebie
ksztalcenia specjalnego = miesigczny koszt ksztalcenia uczniow wymagajacych specjalnej
organizacji nauki

e koszt zajeé rewalidacyjnych i innych zaj¢é dodatkowych, np. logopedycznych,
pedagogicznych przypisanych do konkretnego ucznia na pedstawie IPET (jezeli realizacja
godzin jest w ramach godzin ponadwymiarowych) stawka godzinowa nauczyciela wraz a
pochodnymi pomnozy¢ przez ilo$¢ godzin miesi¢cznie przydzielonych uczniowi = miesigezny

koszt zaje¢ dodatkowych dla uczniow z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

o koszt zaje¢ rewalidacyjnych i innych zaje¢ dodatkowych, np. logopedycznych,
pedagogicznych przypisanych do konkretnego ucznia na podstawie IPET (jezeli realizowane
sg w ramach etatu nauczyciela) stawka godzinowa nauczyciela wyliczona z wynagrodzenia
brutto nauczyciela wraz z pochodnymi pomnozy¢ przez ilo§é godzin miesigcznie =
miesigezny koszt zajeé dodatkowych dla uczniow z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia
specjalnego.

4, Koszty jednorazowe (art. 30a KN, dodatkowe roczne wynagrodzenie, nagrody jubileuszowe,
odprawy emerytalne, nagrody Dyrektora, nagrody Burmistrza i ZFSS):

e koszt jednorazowy wyplaty podzieli¢ przez ogolng liczbe uczniéw w szkole 1 wynik
pomnozy¢ przez liczbg uczniow z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego = koszt
jednorazowego wydatku z w/w tytuldéw zwigzanych 2z ksztalceniem uczniéw z orzeczeniem o
potrzebie ksztalcenia specjalnego.

Sposéb wydzielenia kwot na utrzymanie obiektow w Zespotach Szkolno-Przedszkolnych:
e koszty biezace (energia elektryczna i cieplna, zuzycic wody i $ciekow, §mieci) ujmuje si¢ w
ksiggach rachunkowych jednostki wiodacej, czyli Szkoty Podstawowej;



o koszty biezace Ztobka Miejskiego (energia elektryczna i cieplna, zuzycie wody i §ciekow,
§mieci): podzieli¢ przez ogdlng liczbe dzieci Ztobka i Przedszkola, a wynik pomnozy¢ przez
liczbg dzieci Ztobka = miesigczne koszty utrzymania obicktu przy ulicy Ratuszowej 4
zapisane w ksiggach rachunkowych Ztobka Miejskiego

Dowody ksiegowe

Jednostki prowadza ewidencje ksiggowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow
(dokumentéw) ksiggowych. Dowody ksiggowe odzwierciedlajg w skréconej formie tresc operacji
i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;.
Dopuszcza si¢ grupowanie dowodow ksiggowych wedtug daty ich wptywu i przygotowania do
ksiegowania zbiorczego z zastrzezeniem, ze dotyczg tej samej firmy i tego samego okresu
sprawozdawczego (np. miesigca), a takze ksiggowania bezposrednio w koszty jednostki faktur za
materiaty, ustugi, koszty podrézy i innych kosztéw w przypadku gdy pod jednym wyciggiem
bankowym znajduje si¢ dokument /faktura/ i dowéd jego zaptaty /przelew/.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodtowych stosuje si¢ dowod zastgpezy w postaci dokumentu po§wiadczajacego przyjecie dostawy
lub wykonanie ustugi, wystawionego przez uprawniong osobg, sprawdzonego i podpisanego przez
pracownika oraz zatwierdzonego przez Dyrektora.

1. Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastepezego w udokumentowaniu operacji gospodarczych

takich jak:

¢ biletow parkingowych

» potwierdzen i asygnat zastgpczych Poczty Polskie
potwierdzenia oplaty skarbowej — dla potrzeb jednostki
optat sgdowych i notarialnych
akty notarialne
zestawienic wyplat zwrotu kosztéw za bilety
Dowdd zast¢pczy powinien posiadaé:
dat¢ dokonania operacji gospodarcze]
miejsce i datg wystawienia dowodu
przedmiot, ceng i wartos¢ dokonanego zakupu
nazwisko, imi¢ i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakeji
okreslenie osoby zlecajgcej zakup i jego przeznaczenie.

..S\)..

Rodzaje dowodow ksi¢gowych.
W my$l przepiséw art. 20 ust. 2 ustawy, podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody
ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane mdowodami zrodtowymi”, wsrod
ktorych wyréznia sig:
e zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
» zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
» wewngtrzne ~ dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg réwniez dowody ksiggowe sporzadzane przez
jednostke, na podstawie dowodow zrodiowych:

® zbiorcze — stuzgce do dokonania facznych zapisow zbioru dowoddw Zrodtowych, ktore muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymicnione, korygujace poprzednie zapisy,
rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

Cechy prawidlowego dowodu ksiggowego
Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy, dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1. okreslenie rodzaju dowodu jego numeru identyfikacyjnego,
2. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3. opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okre$lone takze w jednostkach naturalnych,



4. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takie date
sporzadzenia dowodu,

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

6. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
{dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.

Warto§¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych
w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jednostki mogg stanowi¢ dowody sporzadzone
w jezykach obcych, jednak w takim przypadku na zadanie organéw kontroli lub bieglego rewidenta
Jednostka zapewnia wiarygodne przetlumaczenie na j¢zyk polski tre§ci wskazanych

przez nich dowodow. Dowdd ksiggowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona w walutach obcych,
powinien zawiera¢ prezeliczenie ich wartosci na zfote polskie wedhug kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ na dowodzie, chyba, Ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut na walute polsks,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe spelniajace wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowosci musza odpowiadaé
takze innym przepisom prawa, a szczegodlnie przepisom podatkowym, przepisom o ubezpieczeniach
spolecznych oraz przepisom prawa pracy.

Dowody zewnetrzne
Dowody ksiggowe zewnetrzne to glownie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje gospodarcze
zwigzane z zawieranymi przez jednostk¢ umowami kupna — sprzedazy, najmu, dzierzawy, leasingu
itp.
o Dowody zewngtrzne obce dokumentuja glownie zakupy Srodkow trwalych, materialow,
towardow 1 ustug,
¢ Dowody zewngtrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom — dotycza sprzedazy
produktow i ustug, towarow oraz pozostatych sktadnikow majatku.
Tre$¢ dowoddw zewnetrznych obeych i wlasnych jest zblizona. Roznica polega na tym, ze dowody
zewngtrzne — obce s3 wystawiane przez kontrahenta jednostki i jednostka posiada oryginaly tych
dokumentow, natomiast dowody zewngtrzne — wlasne sa sporzadzane przez jednostke i w oryginale
przekazywane kontrahentom, a zapisy ksiggowe sa dokonywane na podstawie kopii tych dowoddw
wiasnych.

Dowody ksiggowe zewngtrzne dziels sig¢ na dokumenty wystawione przez:
— podatnikéw podatiu od towaréw 1 ushug, podmioty gospodarcze, nic begdace podatnikami
podatku od towarow i ustug osoby fizyczne, nie prowadzace dziatalnosci gospodarcze;.

Dowody wewngetrzne
Zgodnie z art, 20 ust. 2 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci, dowody wewngtrzne dotycza operacji
wewnatrz jednostki, np. zatrudnienia i ptac, podrdzy stuzbowych, amortyzacji.
Dowody ksiggowe sporzadzone na podstawie dowodow zrodtowych.
Podstawg zapisow moga by¢ sporzadzone przez jednostkg. Dowody ksiggowe zbiorcze shuzgee do
dokonania 1gcznych zapis6w zbioru dokumentéw, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione (art. 20 ust. 3 pkt. 1 ustawy).

Korekty bledéw w dowodach ksiggowych

Dowody ksiggowe powinny byé¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21, oraz
wolne od bigdow rachunkowych (art. 22 ust. 1 ustawy). Sprawdzanie prawidtowosci (prawdziwosci
i zgodnosci z odpowiednimi przepisami) dokumentow oraz operacji gospodarczych w nich
przedstawionych odbywa si¢ poprzez — kontrolg dokumentow.




Kontrola dokumentéw sprawowana w ramach kontroli wewngtrznej w przedsigbiorstwie stuzy
zapewnieniu:
e dokonania operacji zgodnie z zamierzeniami,
e niezwlocznego ksiggowania operacji we wiasciwych kwotach i okresach oraz sporzadzenia
prawidlowych sprawozdan finansowych, ustalenia przyczyn ewentualnych nieprawidtowosci
bleddw i naduzy<.

Bledy w dowodach Zrédlowych.
Bledy w dowodach Zrodtowych wewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie przez
wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz z¢ stosownym
uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej (art. 22 ust. 2 ustawy).

Korekta btedéw w dowodach wewngtrznych

Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie
mozna poprawiaé pojedynczych liter Iub cyfr (art. 22 ust. 3 ustawy).

Zapisy w ksiggach rachunkowych
Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie
zdarzenia, ktore nastapity w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 ustawy).

Zapis ksiggowy powinien zawieraé (art. 23 ust. 2 ustawy), o najmnie;j:
¢ date dokonania operacji gospodarczej,
o okreélenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rézni sig on a od dokonania operacii,
e zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadaé pisemne objasnienia
tresci skrotow lub koddw kweote i datg zapisu, oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane s3 w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na poZniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca
komputera nalezy stosowa¢ wia$ciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja
lub ukryciem zapisu.

Poprawianie bledéw w zapisach ksiggowych
Stwierdzone bledy w zapisach (art. 25 ust. 1 ustawy) poprawia sig:

e przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blgdnego
zapisu, podpisanic poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nic mogsg nastapi¢ po zamknigeiu
miesigca,

e przez wprowadzenic do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blgdnych
zapisdw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tytko ujemnymi.

W razic ujawnienia blgdéw po zamknigciu miesiaca lub prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera, dozwolone jest tylko poprawianie bledow, polegajace na wprowadzaniu do ksigg
rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty bigdnych zapisow, dokonywane tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Postanowienia w zakresie podatku VAT
Zgodnie z art. 86 vstawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (Dz. U. Nr 54,
p0z.535 z poz zm,) w jednostce nic dokonuje si¢ zmniejszenia podatku naleznego o podatek
naliczony. W zwigzku z powyzszym nie obowigzuje prowadzenie rejestréw do odrebnego okreslenia
kwot podatku naliczonego zwigzanego z czynno$ciami w stosunku do ktorych przyshuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego.



2.METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Wartosci stosowane przy wycenie aktywow i pasywow

Do wyceny aktywow i pasywdw stosuje sig nastepujace wartosci:
1. Ceng zakupu (art. 28 ust 2 ustawy, art. 34 ust 1 pkt. 1 ustawy),
2. Ceng nabycia (art. 28 ust.2 ustawy),
3. Ceng sprzedazy netto (t. 28 ust. 5 ustawy),

Ad1.

Cena zakupu skladnika aktywow obejmuje kwot¢ nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych
odliczeniu podatku od towaréw i ushug oraz podatku akcyzowego, w razie importu skiadnika
majgtkowego do ceny zakupu wlicza si¢ cto i podatek akcyzowy objety ceng zakupu lub naliczony
przy imporcie.

Ad 2,

Cena nabycia to cena zakupu powigkszona o koszty bezpodrednie zwigzane z zakupem
1 przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do wzywania lub wprowadzenia do obrotu,
tacznie z kosztami transportu, zatadunku, wyladunku, skiadowania lub wprowadzania do obrotu,
a obniZona o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski.

Cena nabycia towaréw wymagajacych dlugotrwalego przygotowania do sprzedazy moze byé
powigkszona o koszty obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu finansowania ich zakupu, zwiazanych
z nimi roznic kursowych, pomniejszone o przychody z tego tytuhu.

Ad 3.
Cena (wartos¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow jest to mozliwa do uzyskania na dzien bilansowy
cena jego sprzedazy (bez podatku od towardw i ustug i podatku akcyzowego), pomnigjszona o rabaty
1 opusty i inne podobne zmniejszenia, oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku do
sprzedazy i doprowadzeniem jej do skutku, a powigkszona o nalezng dotacje przedmiotowa. Jezeli nie
jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto skiadnika aktywow, to nalezy oszacowaé jego
przypuszczalng wartos¢ godziwg na dzien bilansowy.

Metody wyceny aktywow
Aktywa stanowig kontrolowane przez jednostke zasoby majgtkowe o wiarygodnie okre§lonej wartosci,
powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowoduja w przysztoéci wptyw do jednostki korzysci
ekonomicznych (art.3 ust. 1 pkt. 12 ustawy).

Aktywa trwale

Aktywa trwale sa to aktywa jednostki, ktore nie sg zaliczane do aktywédw obrotowych, o ktorych
mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 18 ustawy.
Jednostka do aktywow trwatych kwalifikuje nastgpujace skladniki majatku:

a} warto$ci niematerialne prawne,

b} rzeczowe aktywa trwale,

c) naleznodci diugoterminowe,

d) dhugoterminowe rozliczenia migdzyokresowe.

Ad. 2)
Wartoéci niematerialne i prawne — zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 14 ustawy — sg to nabyte przez
jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, niczakwalifikowane do inwestycji (art. 3 ust. 1 pkt.17
ustawy) prawa majatkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresic
ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki w szczegdlnosci sg
to:



~ autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw,
patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych, know — how.

Do aktywéw trwatych jednostki zalicza si¢ rowniez obce wartosci niemateriatne i prawne przyjete
przez jednostke do uzywania na mocy umowy, zgodnie, z ktdrg jedna ze stron (finansujacy) oddaje
drugiej stronie (korzystajagcemu) warto$ci niematerialne i prawne do odpfatnego uzywania lub rowniez
pobierania pozytkow na czas oznaczony, a umowa zawarta pomigdzy stronami spelnia, co najmniej
jeden z warunkow okreslonych w art. 3 ust. 4 ustawy.

Wartosci niematerialne i prawne sa wyceniane - zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt. 1 ustawy —wedlug cen
nabycia lub kosztow wytworzenia, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze
o odpisy z tytutu trwatej utraty wartoéci.

Cena nabycia oraz koszt wytworzenia wartosci niematerialnych i prawnych (art. 28 ust. 8 ustawy)
obejmuje ogdt kosztéw poniesionych przez jednostke do czasu ich oddania do uzytkowania, w tym
réwniez: niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug oraz podatek akcyzowy, oplaty
notarialne, podatek od czynnoéci cywilnoprawnych zwigzany z zakupem, koszt obstugi zobowigzan
zaciagnictych w celu ich sfinansowania, odsetki i zwigzane z nimi roznice kursowe, pomnigjszone
przychody z tego tytutu.

Warto$ci niematerialne i prawne otrzymane nieodptatnie np. w drodze darowizny wycenia si¢ w cenie
sprzedazy takiej samej lub podobnej warto$ci niematerialnej i prawnej.

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych wartoci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢
droga systematycznego, planowanego rozlozenia ich wartoéci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji (art. 32 ust. 1 ustawy). Odpisy amortyzacyjne sa dokonywane od pierwszego miesigea
nastepujgcego po miesigcu, w ktorym warto$¢ niematerialna i prawna zostata wprowadzona do
ewidencji.

Stawke i metodg amortyzacji ustala si¢ na dziefl przyj¢cia do uzywania warto$ci niematerialnych
i prawnych. Okres i stawki amortyzacji podlegaja okresowej weryfikacji. Na podstawie dokonanc;
weryfikacji sporzadza si¢ protokot, w ktorym ustala sig korektg dokonywanych w nastgpnych latach
obrotowych odpiséw amortyzacyjnych.

Wartoéci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 3500,00 zt amortyzuje sig
dokonujac jednorazowego odpisu w miesigcu wprowadzenia wartoéci niematerialnej i prawnej do
ewidencji.

Ad.b)
Rzeczowe aktywa trwale

W skiad rzeczowych aktywow trwatych jednostki wchodzg:

1. érodki trwate, (podstawowe) — konto 011 — wiasne lub otrzymane od Skarbu Pafistwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego znaczgcego trwaly zarzad lub w nieodplatne uzywanic,
shuzace zaréwno dziatalnosci podstawowej, jak i dziatalnodci finansowo wyodrebnionej, ktore
s3 umarzane wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow,

2. pozostale $rodki trwate — kento 013 — do ktorych zalicza si¢: urzadzenia techniczne
i maszyny.

1) Srodki trwale
$rodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, nie zakwalifikowane do inwestycji
zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 17 ustawy, o przewidywanym okresie ckonomiczaej uzytecznosci diuzszym
niz rok, kompletnie, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Do $rodkow trwalych zaliczane sg:



* nicruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego, budowle i budynki, a takze
bedace odrgbng wlasnoscig lokale, spoidzielcze prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

¢ maszyny, urzgdzenia, $rodki transportu inne rzeczy,
ulepszenia w obcych érodkach trwatych,

Srodki trwate wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub wartoéci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny

$rodkéw trwatych), pomnigjszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze z tytutu

trwatej utraty wartodci (art. 28 ust. 1 pkt. 1 ustawy),

Nabywane odplatne w ciggu roku obrotowego $rodki trwale wycenia sie stosownie do art. 28 ust. 2

ustawy w cenie nabycia, tj. cenie zakupu $rodka trwalego, obejmujacej kwote nalezng sprzedajgcemu

bez podlegajacych odliczeniu podatku od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowego, powigkszonej o:
e koszty bezpofrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem $rodka trwatego do stanu

zdatnego do uzywania,

koszty transportu, zatadunku, wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu,

oplaty notarialne zwigzane z zakupem, odsetki i prowizje,

e dodatnie roznice kursowe,

» w przypadku importu — obcigzenia o charakterze publicznoprawnym,

e rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski,

s yjemne roéznice kursowe.

Srodki trwale nabywane nieodplatnie

Za wartos¢ poczatkowy Srodkéow trwalych nabytych nieodplatnie, w tym w drodze darowizny,
przyjmuje si¢ ceng sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (art. 28 ust. 2 ustawy). Cene
sprzedazy okre$long w ustawie o podatku dochodowym, jako ceng rynkowg ustala si¢ na podstawie
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia Zuzycia oraz czasu i miejsca odplatnego zbycia,

Ulepszenia w Srodkach trwalych
Wartos¢ poczatkowa $rodka trwalego podwyzsza si¢ o naklady zwigzane z wykonaniem prac
w celu jego ulepszenia, tj. zwigkszenia jego wartosci uzytkowe;j.

Do wydatkéw na ulepszenie srodkow trwalych (art. 31 ust. 1 ustawy) zalicza si¢ wydatki na:
przebudowe, czyli wymiang podstawowych elementéw w istniejgcym srodku trwatym, Art. 14 ust, 2
ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych; art. 19 ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od
osdb fizycznych,
e rozbudowe, czyli powigkszenie (rozszerzenie) $rodka trwalego,
o rekonstrukejg, czyli odtworzenie (odbudowanie) catkowicie lub czgéciowo zuizytych
sktadnikéw Srodkéw trwatych,
o adaptacjg, czyli przystosowanie (przerobienie) §rodka trwalego do wykorzystania w innym
celu, niz bylo jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu skladnikowi nowych cech
uzytkowych.

Ulepszenia $rodkow trwatych przeprowadzane w trakcie eksploatacji mogg dotyczy wiasnych, jak
rowniez obcych srodkéw trwatych.

Ulepszenia w obeych $rodkach trwatych, w przepisach podatkowych sg okreslane jako ,,inwestycje
w obcych Srodkach trwaltych”.

2) Pozostale Srodki trwale
Pozostale $rodki trwate (konto 013) — ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia, a otrzymane od inngj
jednostki — w wartosci okreslonej w decyzji wla§ciwego organu.
Pozostale §rodki trwate otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ w warto$ci ustalonej na podstawie
aktualnych cen nabycia, chyba, ze umowa darowizny okresla t¢ warto§é w nizszej cenie.



Pozostale srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji w wartoéci poczatkowej, na ktora skiadajg sig cena
nabycia.

Ksicgi inwentarzowe, prowadzi si¢ dla pozostatych $rodkow trwatych umarzanych w 100 %, ktorych
wartosé jest nie nizsza niz 700 zl.

Amortyzacja Srodkéw trwalych

Wartoé¢ érodkow trwalych — z wyjatkiem gruntéw niestuzacych wydobyciu kopalin metoda
odkrywkowa — zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu
uwzglednienia utraty ich wartosci na skutek uzywania lub uptywu czasu (art. 31 ust. 2 Ustawy).
Ustawa o podatku dochodowym stanowi, iz podatnicy, z wyjatkiem tych, kiorzy ze wzgledu na
ogloszong upadlosé nie prowadza dziatalnosci gospodarczej, dokonujg odpisow amortyzacyjnych od
wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Jednostka dokonuje odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych:
» jednorazowo na koniec roku podatkowego, z tym, Ze suma odpisoéw amortyzacyjnych dla
srodkéw trwatych wprowadzonych do ewidencji w ciggu roku ustalona jest w proporcji do
okresu uzywania w danym roku.

Rozpoczgeic amortyzacji $rodkéw trwalych nastgpuje od pierwszego miesigca nastgpujacego po
micsigcu, w ktorym $rodek trwaly przyjeto do uzywania, do kofica miesigca, w ktorym nastgpuje
zréwnanie sumy odpiséw amortyzacyjnych z warto$cia poczatkows lub w ktorym postawiono je
w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobér.

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje si¢ w drodze systematycznego, planowanego
rozlozenia jego wartoéci poczatkowe] na ustalony okres amortyzacji. (Art. 16a ust. 2 pkt. 1 ustawy
o podatku dochodowym od 0sob prawnych; art. 22a ust. 2 pkt. | ustawy o podatku dochodowym od
os6b fizycznych). (Art. 16f ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych; art. 21f ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych).

Metody i stawki amortyzacji
Okres lub stawke i metodg amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjecia $rodka trwatego do uzywania.
Zgodnie z art. 32 ust. 3 ustawy, ustalone okresy i stawki amortyzacyjne sy przez jednostke
weryfikowane. Odpisy przy zastosowaniu nowej stawki, ustalonej w wyniku weryfikacji, nastgpujg od
poczatku nastepnego roku obrotowego, w ktorym dokonano weryfikacji.
Wybrana metode amortyzacji stosuje sig do petnego zamortyzowania danego $rodka trwatego.
Ustala si¢, ze maksymalne okresy i stawki amortyzacyjne Srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow)
nie moga przekroczyé poziomu stawek zamieszczonych w zalaczniku do ustawy o podatku
dochodowym.
Metode liniows stosuje si¢ do wszystkich §rodkow trwatych.
Metodg jednorazowego odpisu amortyzacyjnego dla srodkéw trwatych o wartosci poczatkowe]
nieprzekraczajacej 3500,00 zt stosuje si¢ w miesiacu wprowadzenia $rodka trwatego do uzytkowania.
Do wyliczenia odpisow amortyzacyjnych s$rodkéw trwatych, stanowigcych koszty uzyskania
przychodu, jednostka ustala okresy i stawki amortyzacyjne na poziomie przewidzianym w ustawie
o podatku dochodowym.

Odpisy aktualizujace wartos¢ Srodkow trwalych

W przypadku zmiany technologii produkeji, przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzywania lub
innych przyczyn powodujacych trwaty utratg wartosci $rodka trwatego jednostka dokonuje w cigzar
pozostatych kosztéw operacyjnych odpowiedniego odpisu aktualizujgcego jego wartosc.

Odpisy dotyczace srodkdw trwalych, ktérych wycena zostata zaktualizowana na podstawie odrgbnych
przepisow, zmniejszaja odniesione na kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny roznice spowodowane
aktualizacja wyceny.

Ewentualng nadwyzke odpisu nad roznicami z aktualizacji wyceny zalicza si¢ do pozostalych kosztow
operacyjnych. Zgodnie z art. 35¢ ustawy w przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu
aktualizujacego $rodkow trwalych, w tym réwniez z tytulu trwalej utraty wartosci, rownowartos¢

9



catoSci lub odpowiedniej czgéci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwicksza wartosé
danego skladnika aktywow i podlega zaliczeniu do pozostatych przychodéw operacyjnych.

Ad. ¢) Naleznosci
Do naleznoéci dlugoterminowych zalicza si¢ naleznosei, z wyjatkiem zaliczanych do aktywéw
finansowych oraz dotyczacych dostaw i ustug, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz
rok od dnia bilansowego.
Jezeli splata nalezno$ci nast¢puje ratami, to raty patne w roku obrotowym po dniu bilansowym oraz
raty zalegle zalicza si¢ do naleznoéci krétkoterminowych, a raty platne w okresie dtuzszym niz rok -
do naleznos$ci dlugoterminowych.
Naleznosci krotkoterminowe sg to nalezno$ci z tytutu dostaw i uslug oraz cato$é lub czesé naleznoici
z innych tytulow niezaliczonych do aktywow finansowych, a ktére stajg si¢ wymagalne w ciggu 12
miesigey od dnia bilansowego (art. 3 ust., 1 pkt. 18¢).
Naleznosci z tytulu dostaw i ustug, bez wzglgdu na termin platnosci, zalicza sie do naleznosci
krotkoterminowych. Jednostka ujmuje w bilansie naleznosci krotkoterminowe z podzialem na
naleznosci od jednostek powigzanych i od pozostatych jednostek.
Jednostki powigzane — to grupa jednostck obejmujgca jednostkg dominujaca lub znaczacego
inwestora, jednostki zalezne, wspéizalezne i stowarzyszone (art. 3 ust. 1 pkt. 43 ustawy). Art. 16h ust.
2 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych; art. 22h ust. 2 ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych.
Naleznosci zaliczane do aktywow jednostki to kontrolowane przez jednostke zasoby majgtkowe
o wiarygodnic okreslonej wartosci, powstale w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowoduja
w przyszlosci wplyw do jednostki korzyéci ekonomicznych w postaci gotéwki.
Wycena naleznoSci
Naleznosci diugoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty z zachowaniem zasady
ostroznosci, czyli kwocie naleznosci powigkszonej o nalezne odsetki.
W jednostce budzetowej naleznosci obejmuja:

* naleznosci od odbiorcow,
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
naleznoéci od budzetow,
pozostale naleznoscei publicznoprawne,
naleznosci od pracownikow,
pozostale naleznosci.

Inwestycje
W jednostkach budzetowych - inwestycje — to ogét poniesionych kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z niezakoficzong jeszeze budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania
nowego albo ulepszeniem istnicjacego juz srodka trwatego.
Koszty inwestycji obejmuja wartos¢ w cenie nabycia wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikow majgtku i wykonanych ustug obcych, warto§é wynagrodzen za prace
z pochodnymi, warto$¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczyé do wartosei
wytworzonych przedmiotéw majatkowych, majatkowych w tym rowniez:

¢ niepodlegajacy odliczeniu podatck VAT,

s naliczone za czas trwania inwestycji oplaty bankowe, prowizje i roéznice kursowe od
zaciggnigtych przez inwestora zobowigzan shizacych sfinansowaniu zakupu Ilub budowy
$rodka trwatego,

¢ naldady sfinansowane z funduszy celowych.

Do kosztéw inwestycji nie zalicza si¢ kosztdw ogédlnego zarzadu, kosztow sprzedazy. Kosztow
utrzymania komorek inwestycyjnych, ogloszen i innych wystepujacych przed udzieleniem zamowien
zwigzanych z inwestycjami.

Wartos¢ powstalych w wyniku inwestycji skladnikow majatku trwalego ustala sie w wysokosci
kosztéw ich wytworzenia lub ceny nabycia fgcznie z niepodlegajacym odliczeniu podatku VAT,
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Srodki pieniezne w Kkasie, banku, §rodki pienigzne w drodze

Srodki pienigzne w kasie jednostki moga by¢ w formie gotéwkowej w zlotych (banknoty 1 monety)
oraz w walucie obcej. Jednostka ujmuje wplaty i wyplaty gotowka, czekami, wekslami obcymi oraz
operacje dotyczace obrotu detalicznego— w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane (art. 24 ust.
5 pkt. 3 ustawy).

Srodki pienigzne w banku sa gromadzone na rachunkach biezacych i na rachunkach pomocniczych.

W jednostkach budzetowych jest obowigzkowa ewidencja kosztéw w ukladzie rodzajowym,
a poniewaz realizujg one zwykle zadania o charakterze nieprodukcyjnym, prowadzi sig je w jednostce,
ktérej dotyczy niniejsza instrukcja w ukladzie podziatki Klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziat,
paragraf).

Rachunki biczace sa to rachunki bankowe prowadzone w ziotych lub w walutach wymienialnych,
platne na zadanie, shizace do gromadzenia $rodkéw pieniginych jednostki oraz przeprowadzania
rozliczen krajowych i zagranicznych zwigzanych z prowadzong przez nig dziatalnoécia.

Rachunki pomocnicze to rachunki bankowe stuzace do wyodrgbniania $rodkéw na okreslony cel (np.
srodki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, $rodki pozyskane w ramach realizacji zadaf
projektow z udzialem §rodkéw UE) i przeprowadzania okreslonych rozliczen pienigznych.

Srodki picnigzne w drodze odzwierciedlaja wplaty i wyptaty gotdwkowe z rachunku bankowego do
kasy oraz przelewy pomigdzy roznymi rachunkami bankowymi.

Jednostka w krotkoterminowych rozliczeniach migdzyokresowych ujmuje rowniez nicfakturowane,
a wykonane i nicodebrane przez zamawiajgcych, roboty i ustugi, w ramach umow dhugoterminowych.

Materialy, w przypadku ich wystgpowania, przyjmowane s3 do ewidencji w cenie zakupu. Na dzien
bilansowy przyjeto zasade wyceny zapasoéw materialow wedtug cen zakupu. Do materiatow zaliczamy
artykuly zywnosciowe dotyczace bloku zywieniowego, dla ktérych intendent prowadzi ewidencjg
iloéciowo-wartosciowa. Materialy rozchodowane s z magazynu wg zasady FIFO-pierwsze przyszio-
pierwsze wyszto. Rozchod artykulow spozywczych ksigguje si¢ na podstawie miesigcznego
zestawienia przygotowanego przez intendenta, a podpisanego przez Dyrektora.

Do materiatéw zakupionych na wiasne potrzeby jednostki - rzeczowych aktywow obrotowych
zaliczanych bezpoérednio po zakupie do kosztow nalezg $rodki czystoSci, materialy biurowe, odziez
ochronna, czgéci zapasowe do maszyn i urzadzen przeznaczone do zuzycia na potrzeby remontow 1
konserwacji §rodkéw trwatych, paliwo do kosiarek i od$niezarek, drobne materialy remontowe (farby,
lakiery, tynki, kleje, cement, $ruby, gwozdzie, itd.)

Jednostka Zespot Szkolno-Przedszkolny w Okartowie i Zespot Szkolno-Przedszkolny w Orzyszu
gromadzi i magazynuje artykuty zywno$ciowe, a Zespol Szkolno-Przedszkolny im. Michata Kajki w
Dagbrowce i Zespot Szkolno-Przedszkolny w Okartowie gromadzi i magazynuje opat.

Metody wyceny pasywow

Pasywa (kapitaty) jednostki wyrazajg zrodto finansowania aktywow.

Jednostka posiada: Kapitat (fundusz) podstawowy.

Kapitaty (fundusze) wilasne odzwierciedlajace warto$¢ skladnikow aktywdw wnicsionych przez
zatozycieli jednostki

Jednostka posiada formg prawng:
e jednostka budzetowa

Kapitalem (funduszem) podstawowym w jednostee jest:
— fundusz jednostki
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Wycena kapitalu (funduszu) podstawowego
Kapital (fundusz) podstawowy jednostka wycenia w wartoci nominalnej (art. 28 ust. 1 pkt. 10
ustawy).

Zysk (strata) z lat ubieglych
Zysk netto roku ubiegtego jednostka moze zaznaczac na:
e powigkszenie kapitalu wlasnego.
Strata netto za ubiegly rok obrotowy moze by¢ pokryta z kapitatu (funduszu) zapasowego lub
pozostac do pokrycia w latach nastgpnych.

Zobowiazania dlugoterminowe

Jednostka zalicza do zobowigzan dlugoterminowych wszystkie zobowigzania z tytuldw
cywilnoprawnych i1 publicznoprawnych, ktorych termin platnoédci przypada pdzniej, anizeli w roku
nastgpujacym po dniu bilansowym. Jezeli zaplata zobowigzan jest rozlozona na raty, wowczas do
zobowigzan diugoterminowych jednostka zalicza tylko t¢ czg§é zobowigzania, ktora zgodnie z umowg
ma nastapi¢ po roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym. Jednostka wykazuje odrebnie
zobowigzania diugoterminowe wobec jednostek powigzanych i wobec pozostalych jednostek.
Zobowigzania diugoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowiazania
finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje w drodze wydania aktywow
finansowych innych niz $rodki pieni¢gzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci
godziwej (art. 28 ust. 1 pkt. 8 ustawy).

Zobowigzania krétkoterminowe
Jednostka wykazuje zobowigzania krotkoterminowe z podziatem na zobowiazania wobec jednostek
powiazanych i pozostatych jednostek.
Zobowigzania z tytutlu dostaw i ushug, bez wzgledu na termin platnosci zalicza si¢ do zobowiazafi
krotkoterminowych.
Zobowigzama z innych tytuléw cywilnoprawnych i publicznoprawnych wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego zalicza si¢ do zobowigzan krotkoterminowych.
Zobowiazania krotkoterminowe obejmuja:

¢ zobowigzania z tytulu dostaw i ushug,

* zobowigzania tytutu podatkéw, ubezpieczen innych swiadczen,

¢ zobowigzania tytulu wynagrodzen,

* inne zobowigzania,

e fundusze specjalne.

Zobowiazania z tytutu dostaw i ustug obejmuja wszystkie zobowigzania zwigzane z zakupem towar6ow
i ustug stuzacych do dziatalnosci gospodarczej jednostki,
W tej pozycji pasywow jednostka wykazuje rowniez:
e kaucje gwarancyjne wplacone z tytutu wykonywanych ustug,
s przyjete, lecz niezafakturowane przez dostawcodw dostawy materiatow i towardéw (dostawy nie
fakturowane), nadptaty naleznosci z tytuha dostaw 1 ushug.
Zobowiazania z tytutu dostaw i ustug dzieli si¢ na dwie grupy:
O okresie wymagalnosci do 12 miesicey,
O okresie wymagalnoséci powyzej 12 miesigey.

Zobowigzania z tytutu podatkow, cel, ubezpieczen, i innych $wiadczen obejmuja w szczegolnosei:
1. zobowigzania wobec budzetu panstwa i budzetéw samorzadu terytorialnego z tytutu:
podatkéw i oplat,
2. zobowiazania w obce Zaktadu Ubezpieczent Spolecznych z t tytutu:
. ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, Funduszu Pracy,
. $wiadczen z tytutu ubezpieczen spolecznych,
3. inne zobowiazania, do ktérych ma zastosowanie Ordynacja Podatkowa.
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Zobowiazania z tytulu wynagrodzen oznaczaja kwotg niepodjgtych wynagrodzen pracownikoéw
zatrudnionych w ramach stosunku pracy, pracy naktadczej, na podstawie umowy zlecenia, o dzieto lub
umowy agencyjnej.

Inne zobowigzania krotkoterminowe

Inne zobowiazania obejmuja wszystkie zobowigzania, niezaliczane przcz jednostkg do zobowigzan
z tytulu dostaw i ustug lub naleznosci z tytutu podatkéw, cel, ubezpieczen spotecznych oraz innych
$wiadczen i zobowigzan z tytulu wynagrodzeh. Sa to w szczegOlnoci zobowigzania wobec:
pracownikéw — z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Wyeena zobowigzan krétkoterminowych

Zobowiazania krotkoterminowe wycenia sig w kwocie wymagaj acej zaplaty, tj. facznie z naliczonymi
we wlasnym zakresie odsetkami od zobowigzaf przeterminowanych, w przypadku braku o$wiadczeft
wierzycieli o nienaliczaniu odsetek.

Zobowiazania wyrazone w walutach obcych jednostka przelicza po kursie $rednim ustalonym przez
Narodowy Bank Polski, obowigzujacy na dziefi przeprowadzenia operacji, chyba, ze w dokumencie
celnym ustalony zostal inny kurs (art. 30 ust. 2 pkt. 2 ustawy). Operacje zaplaty zobowigzan
w walutach obcych ujmuje sig w ksiggach rachunkowych po kursie sprzedazy walut stosowanym
przez bank, z ktdrego ustug korzysta jednostka (art. 30 ust. 2 pkt. | ustawy). Roznice kursowe
powstate na dzien zaplaty naleznosci zalicza sig odpowiednio do pozostatych przychodéw lub
kosztow finansowych.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy jednostka wycenia zobowigzania w walutach obcych - po
obowigzujacym na ten dzief $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski
(art. 30 ust. 1 pkt. 1 ustawy). Fundusze specjalne wycenia si¢ w wartosci nominalne;.

3. Metody i terminy inwentaryzacji skladnikéw majatku jednostki

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowoséci oraz Instrukeji
Inwentaryzacyjnej Urzedu Miejskiego w Orzyszu.
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4. ZAKLADOWY PLAN KONT
Wykaz kont ksiegi glownej

1. Jednostka ustala nastgpujacy Wykaz kont ksiegi glownej:

ZESPOL 0 — Aktywa trwale

011 Srodki trwate

013 Pozostale $rodki trwale

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne prawne

030 Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych
080 Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

ZESPOL 1 - Srodki pieni¢zne, kredyty bankowe i inne krétkoterminowe aktywa finansowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych

132 Rachunek dochodow jednostek budzetowych

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

ZESPOL. 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznoéci z tytutu dochodoéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznoSci

ZESPOL 3 — Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

ZESPOL 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenia
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw 1 energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty
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404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

ZESPOL. 6 — Produkty i rozliczenia migdzyokresowe kosztéw
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw

ZESPOL 7 — Przychody i koszty ich osiagnigcia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

ZESPOL 8 — Fundusze, rezerwy, wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnoici z budzetu $rodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanic wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanic wydatkow budzetowych przysztych lat
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Zasady klasyfikacji zdarzen
Opis kont
1. Konta bilansowe

Zespot 0 - "Majatek trwaly"

1) Konto 011 - "Srodki trwate"
Konto 011 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczgtkowej $rodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére sa umarzane w czasic wedhg
stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku od oséb prawnych albo stawek
okre§lonych przez dysponenta czeSci budzetowej lub zarzad jednostki samorzadu terytorialnego.
Nie podlegaja ujeciu na koncie 011 $rodki trwale podiegajace ewidencji na kontach 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie
071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnodci:
1. przychody nowych lub uZzywanych gotowych srodkow trwalych, nie wymagajacych
montazu, pochodzacych z zakupu, w korespondencji z kentami 080, 101, 201, 240
2. przychody S$rodkoéw trwatych pochodzacych ze $rodkow trwalych w  budowie,
w korespondencji z kontem 080,
3. wartos¢ ulepszen zwigkszajgcych warto$¢ poczatkows $rodkow trwatych, w korespondencji
z kontem 080,
4. wartos¢ ulepszen w obcych §rodkach trwatych, w korespondencji z kontem 080,
przychody S$rodkow trwalych nowo ujawnionych (nadwyzki inwentaryzacyjne),
w korespondencji z kontem 240,
6. nieodplatne przyjecie Srodkow trwalych, otrzymanych na podstawie decyzji wiasciwego
organu, przyjmowanych do ewidencji wartosci okreslonej w decyz;ji:
a. wartod¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071
b. warto$é netto, w korespondencji z kontem 800
7. nieodplatnie otrzymane $rodki trwale w formie darowizny, w korespondencji z kontem
800
8. zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwalych dokonywane wskutek aktualizacji
ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

W

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdinosci:
1. wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na wskutek ich likwidacji, (czgéciowej likwidacji)
z powodu zniszczenia czy zuzycia, sprzedazy, nieodplatne przekazanie :
a. warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,
b. warto$¢ netto, w korespondencji z kontem 800,
2. ujawnione niedobory $rodkéw trwaty — w korespondencji z kontem 240
3. zmnicjszenic warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontern 800,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gléwnej
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkow trwatych;
2) ustalenie osob Iub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia 1 amortyzacji.
Uwagi
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Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw trwatych w warto$ei poczatkowej.

2) Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej pozostatych
srodkéw trwatych, a wigc srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do
uzywania. Na koncie 013 nie podlegaja ujgciu $rodki trwate ujmowane na koncie O11. Ewidencja na
koncie 013 objete jest wyposazenie o wartosci powyzej 700,00 z1.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji , w korespondencji
z kontem 300, 201, 101, 080,
2. pozostale srodki trwate przyjete z magazynu, w korespondencji z kontem 310,
3. nadwyzki pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu, w korespondencji z kontem 240,
4. nicodptatnie otrzymane uzywane pozostate §rodki trwate - od jednostek budzetowych, zakladéw
budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych, na podstawie decyzji

wlasciwego organu, w korespondencji z kontem 072,
5. darowizny od innych jednostek, w korespondencji z kontem 760

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. wycofanic pozostatych §rodkow trwatych z uzywania wskutek:
a. likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
b. sprzedazy,
c. nicodplatnego przekazania,
d. zdjecia z ewidencji syntetycznej,
w korespondencji z kontem 072
2. przekazanie pozostatych srodkow trwatych w ramach centralnego zaopatrzenia, w
korespondencji z kontem 800
3. ujawnione niedobory pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu, w korespondencji z kontem
240

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych iich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej
Ewidencja szczegotowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych pozostatych
srodkéw trwatych (kartotekowych ksiggach ewidencyjnych). Ewidencja szczegdlowa musi spelniac
ponizsze warunki:
- pozwala¢ na ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,
- byé prowadzona zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja okreslong w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z
30.12.1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317, ze zm.).

Uwagi
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych Srodkow trwatych
znajdujacych si¢  w uzywaniu w wartosci poczatkowej. Nalezy rowniez wyksiggowaC umorzenie
pozostalych $rodkow trwatych, ktoérych stwierdzono niedobor: zapis Wn 072 . Umorzenie pozostalych
srodkéw trwatych oraz warto$ei niematerialnych i prawnych” Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

3) Konto 014 - ,,Zbiory Biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef) | zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych zwanych materiatami bibliotecznymi, ktére znajdujg si¢ w bibliotekach.

Na koncie 014 nie ujmujesig tych wydawnictw, ktore s3 przeznaczone wylgcznie jako materiaty
pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki, np. katalogi, normy, instrukcje, wydawnictwa
urzgdowe, a takze otrzymane nieodptatnie wydawnictwa uznane za zbedne.

Przychody zbiordéw bibliotecznych pochodzacych z zakupu ujmuje si¢ w ewidencji wedtug cen zakupu.
Szczegolowe zasady ewidencii zbioréw bibliotecznych zostaty okrestone w rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia § listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji materialow
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bibliotecznych (Dz.U. Nr 93, poz. 1077 z pézn. zm.). wedtug tych ustalen (§ 3) ewidencja zbioréw
bibliotecznych obejmuje:

- sumaryczng ewidencje wplywow,

- szczegdtowa ewidencje wplywow,

- szczegdtowy 1 sumaryczng (wstgpna) ewidencje ubytkdw,

- finansowo-ksiggowa ewidencj¢ wplywow 1 ubytkow

Na stronie WN konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosgci;
1. zakup ksigzek i innych materialéw bibliotecznych, w korespondencji z kontem 101, 130, 201
2. nicodplatne przyjecie wartoécl niematerialnych i prawnych w korepondenc)i z kontem 760
3. nicodptatnie otrzymane wartoci niematerialne i prawne (umarzane w czasie), w formie
darowizny, w korespondencji z kontem 800
4. nieodplatnie otrzymane uzywane zbiory biblioteczne (umarzane jednorazowo w miesigcu
przyjecia ich do uzytkowania) - od jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych, na podstawie decyzji wlasciwego organu, w
korespondencji z kontem 072
Na stronie Ma konta 014 wjmuje si¢ w szczegdlnosct:
1. likwidacja, sprzedaz, nieodplatne przekazanie, wyksiggowanie umorzenia, w korespondencji z
kontem 072
2. niedobory lub szkody wyksiggowanie umorzenia, w korespondenciji z kontem 072, 240

4) Konto 020 - "WartoS$ci niematerialne i prawne"
Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe) wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. zakup wartoéci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem, 300, 101, 201, 240
2. nieodplatne przyjecie wartosei niematerialnych i prawnych w korepondencji z kontem 760
3. nieodplatnie otrzymane warto$ci niematerialne 1 prawne (umarzane w czasie), w formie
darowizny, w korespondencji z kontem 800
4, nieodplatnie otrzymane uZywane warto$ci niematerialne i prawne (umarzane jednorazowo
w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania) - od jednostek budzetowych, zakladow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych jednostek budZetowych, na podstawie decyzji wlasciwego
organu, w korespondencji z kontem 072
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1. rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych w czasie):
a. warto$é dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071
b. warto§¢ netto, w korespondencji z kontem 800
2. rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych jednorazowo w miesigcu przyjgeia ich
do uzytkowania), w korespondencji z kontem 072
3. przekazanie wartoéci niematerialnych i prawnych (umarzanych jednorazowo w miesigeu
przyiecia ich do uzytkowania) w ramach centralnego zaopatrzenia, w korespondencji z kontem
800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gtéwnej

Na stronic Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmnigjszenia
stanu wartoéci poczatkowej wartoSci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont a 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytulow lub 0s6b odpowiedzialnych.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w
wartoéci poczatkowej.
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5) Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywéw finansowych, a w szczegolnosci:
1) akcji i udziatéw w obeych podmiotach gospodarczych;
2) akeji i innych dhigoterminowych papieréw wartodciowych, traktowanych jako lokaty
o terminie wykupu dhuzszym ni rok;
3) innych dtugotrwalych aktywow finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pemocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwickszenia, a na stroniec Ma - zmnigjszenia stanu
dhugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszezegolnych skladnikéw dtugoterminowych aktywdw finansowych wedtug tytutow.

Uwagi
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoé¢ diugoterminowych aktywow
finansowych.

6) Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych wartosci niematerialnych
i prawnych ,,

Konto 071 sthizy do ewidencji zmnicjszeni wartosci poczatkowej $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacy] nych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na koncie 071 ujmuje sig:

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. wyksiggowanie wartoéci umorzenia $rodkow trwatych wycofanych z uzywania wskutek ich:
a. likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, w korespondencji z kontem 011
b. sprzedazy, w korespondencji z kontem 011
¢. mieodplainego przekazania, w korespondencji z kontem 011
d. ujawnionych niedobordéw, w korespondencji z kontern 240

2. wyksiggowanie wartoéci umorzenia rozchodowanych wartoéci niematerialnych trwatych
prawnych, w korespondencji z kontem 020

3. zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych wskutek aktualizacji wartosci
srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 800

Na stronic Ma konta 071 ujmuje sie w szczegolnodei:

1. zwickszenia umorzenia wartoéci poczatkowej Srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych, umarzanych w czasie, na skutek naliczenia umorzenia, w korespondencji
z kontem 400

2. dotychczasowe umorzenie podstawowych $rodkéw trwatych otrzymanych nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu, w korespondencji z kontem 011

3. dotychczasowe umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych, umarzanych w czasie,
otrzymanych nicodptatnie na podstawic decyzji wiasciwego organu, w korespondencji
z kontem 020

4. zwickszenia umorzenia wartoci poczgtkowej srodkéw trwatych wskutek aktualizacji wartosci
§rodkow trwalych, w korespondengji z kontem 800.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencja szczegotowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych.

Uwagi

19



Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

7) Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkoéw trwalych ,wartodci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 shizy do ewidencji zmnigjszen wartodci poczatkowej z tytuln umorzenia $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegdlnosei;

1. wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkdéw trwatych,  zbiordow
bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w pelnej wartode
w miesigcu oddania do uzywania z tytuhu:
a. likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia, w korespondencji z kontami 013, 020,
b. sprzedazy, w korespondencji z kontami 013, 020,
c. nieodplatnego przekazania, w korespondencji z kontami 013, 020,
d. wylgczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowe], w korespondenciji z kontami

013, 020,

Na stronic Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostalych $rodkéw
trwalych oraz wartoSci niematerialnych i1 prawnych, shizacych dziatalnosct operacyjnej,
obciazajace odpowiednie koszty,

2. odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, obciazajace fundusz socjalny,
w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

3. odpisy umorzenia dotyczace ujawnionych nadwyzek pozostatych §rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz otrzymanych nieodplatnie,

4. odpisy umorzenia od pozostatych $rodkoéw trwatych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
obiektu sfinansowanego z wydatkow majgtkowych w ramach finansowania inwestycji,
w korespondencji z kontem 800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi glownej

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowe] srodkdw
trwalych oraz warto§ci niematerialnych 1 prawnych umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

8) Konto 080 — Srodki trwale w budowie( inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwalych w budowie tj. kosztéw powstalych w
bezposrednim zwigzku z nie zakonczong jeszcze budowa , montazem lub ulepszeniu juz istniejacego
srodka trwalego oraz stuzy do rozliczenia tych kosztéw na uzyskane z inwestycji efekty lub
ulepszenia.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. poniesione Kkoszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie realizowane przez obcych
wykonawcow, w korespondencji z kontem 300, 101, 201, 240.

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze niecoddanych do
uzywania, maszyn, urzadzefn oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dzialalno$ci gospodarczej;

3. poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwatego 130, 201,
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4. rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartogé uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdlnoer:
1. wartoé¢ uzyskanych efektow z inwestycji, a w szczegdlnosei:
a) $rodkow trwalych, w korespondencji z kontem 011
b)pozostatych srodkoéw trwatych
2. warto$¢ sprzedanych i nicodptlatnie przekazanych inwestycji, w korespondencji z kontem
3. rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow

gotowych Srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztéw inwestycji wedhuig poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obicktow srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Uwagi
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespol 1 - "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"

Konta zespotu "1" Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych;

5} innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigZne oraz obroty i stany srodkow pienigznych oraz
krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

9) Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki, Na koncie 101 - ,,Kasa" ujmuje sig:

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. podjecie gotowki do kasy w korespondencjami z kontem 141,
2. wplaty do kasy dochoddéw i przychodow nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych,
w korespondenciji z kontami: 750, 760, 851,
przedptaty na poczet przysztych ustug, w korespondencii z kontem 840,
nadwyzki kasowe, w korespondencji z kontem 240,
wplaty z tytulu zwrotu pobranych zaliczek i zwrot za poniesione wydatki przez pracownikow,
w korespondencji z kontem 240, 234,
6. wplaty naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd, w korespondencji z kontem 240, 234,
wplaty z tytutu zwrotu poZyczek z ZFSS, w korespondencii z kontem 240, 234,
8 dodatnie réznice kursowe od $rodkoéw w walutach obeych znajdujacych sie¢ w kasie, ustalone
do wyceny bilansowej, w korespondencji z konterm 750.

il
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Na stronie Wn konta 1Q] ujmuje sie w szezegdlnosci:
1. zakup za gotdwke, oraz zaplata gotowka za dostawy, $wiadczenia, kary, w korespondencji
z kontami 011, 013, 020, 030, 080, z kontem zespotu ,.4”, 760, 851,
2. wplata gotowki do banku, w korespondencjami z kontami: 130, 132, 135, 139,
3. wyplata w gotdwce wynagrodzeni i zaliczek na wynagrodzenia, w korespondencii
z kontem 231,
4. wyplata zaliczek do rozliczenia, w korespondencji z kontami 240, 234,
zaplata za zobowigzania ujgte na kontach rozrachunkowych, w korespondencji z kontami zespotu
w2
wyplata gotdwkg pozyczek z ZFSS, w korespondencji z kontami 240, 234,
wyplaty sum depozytowych 1 na zlecenie w korespondencji z kontem 240.
niedobory kasowe, w korespondencji z kontem 240,
ujemne roznice kursowe od $rodkéw w walutach obcych znajdujgeych sie w kasie, ustalone do
wyceny bilansowe), w korespondencji z kontem 750,

wn
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Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podzialem na
poszczegolne waluty obce;

3) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.,

Uwagi
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie.

10) Konto 130 - "Rachunki biezgce jednostek budzetowych"

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do blgdnych zapisow, zwrotéw nadplat, Korekt
wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ do ewidencji dochodow i1 wydatkéw zrealizowanych bezpoérednio z rachunku
biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego . W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strong Ma konta 800 , a w zakresie dochodéw — na strong Wn konta 800.

Na koncie 130 - ,,Rachunek biezacy jednostek " ujmuje sig:

Na stronie Wn konta 130 uymuje si¢ wplywy Srodkdw budzetowych:
Wydatki budZetowe:
1. wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych
jednostki zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem 223,
2. zwroty od dysponentéw nizszego stopnia Srodkow na wydatki budzetowe niewykorzystane do
konca roku budzetowego, w korespondencii z kontem 223,
3. zwrot Srodkéw budzetowych pobranych do kasy, a niewykorzystanych, w korespondencji
zkontem 101, 141,
4. wplyw Srodkéw budzetowych z tytulu refundacji wydatkow budzetowych w panstwowych
jednostkach budzetowych, w korespondencji z kontami zespotu ,,2" lub 4",
5. zwroty dotacji budzetowych w roku, w ktorym zostaly przekazane, w korespondencii z kontem
224,

Dochody budzetowe:
1. wplywy érodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa
dochodow budzetowych wplaconych do kasy, w korespondenciji z kontem 101,141,
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wplywy $rodkow budzetowych z tytulu zrealizowanych przez jednostkg budzetows
przypisanych dochodow budzetowych, wplaconych bezposrednio na rachunek bankowy,
w korespondencji z kontem 221, lub innym wtasciwym kontem zespotu ,,2",

wptywy s$rodkéw budzetowych z  tytulu zrealizowanych przez jednostkg budzetows
nieprzypisanych dochodéw budzetowych, wplaconych bezposrednio na rachunek bankowy,
w korespondencji z kontami zespotu ,,7" lub kontem 225, w zakresie dochodow zrealizowanych
przez samorzadowe jednostki budzetowe, z tytulu zadafi zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconym jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, naleznych budzetowi panstwa,

zrealizowane dochody nie ujgte na rozrachunkach w korespondenciji z kontem 720, 750, 760,
odsetki od rodkow zgromadzonych na rachunku bankowym — w korespondencji z kontem 750,
wplyw kar i odszkodowaii — w korespondenc;ji z kontem 760,

wplywa darowizn pienigznych na rzecz jednostki — w korespondencji z kontem 760,

Na stronie Ma konta 130 uimuje sig:

1.
2.

3.

9.

srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 141
przelewy z tytulu zaplaty zobowigzan, dotyczacych wydatkéw biezacych 1 majgtkowych,
ujetych na kontach rozrachunkowych, w korespondencii z wlasciwymi kontami zespotu ,,2",
przelewy za dostawy i ustugi nie ujgte wezeéniej na kontach rozrachunkowych,
w korespondencji z kontem 080, z kont zespotu ,,3” oraz kontem zespohu ,.4”,

zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sagdowych w korespondencji z kontem zespotu
,,2”" lub bezposrednio z kontem 761,

zaplata odsetek za zwlokg w zaplacie zobowiazan, w korespondencji z odpowiednim kontem
zespohu ,,2” lub bezposrednio z kontem 751,

przelewy rownowartosci odpiséw dotyczacych ZFSS, w korespondencji z kontem 135,
przekazanie dotacji budzetowych w korespondencji z kontem 224,

okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondenci
z kontem 223,

zwrot érodkow niewykorzystanych w danym roku na wydatki budzetowe, w korespondencji
z kontem 223,

10. oplaty za ustugi bankowe, w korespondenc;ji z kontem zespolu , 47

Dochody budzetowe:

1.

okresowe przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji
7 kontem 222 . Rozliczenie dochodow budzetowych”

okresowe przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez pafstwowe jednostki
budzetowe na rachunek budZetu paistwa, w korespondencji z kontem 222 ,,Rozliczenie
dochodow budzetowych”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencjg szczegdlowa do konta 130 stanowig subkonta:

1) dochoddéw budzetowych

2) wydatkow budzetowych

3) dochodéw srodkow unijnych

4) wydatkow $rodkow unijnych

Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkow budzetowych jest prowadzona wedhig podziatek
klasyfikacji dochedow i wydatkow zgodnie z rozporzadzeniem Ministerstwa Finanséw w sprawic
szczegolowe] klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow

Uwagi
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Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budZetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegodtowe) prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych

— dochodow budzetowych

-  wydatkéw Srodkéw unijnych

- dochodow $rodkow unijnych

11) Konto 132 - "Rachunki dochodéw jednostek budzetowych"

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych prowadzonych dziatalno§é
oswiatowg w szczegdlnoscei z tytuhu: spadkow, zapisow , darowizn, odszkodowan i wplat za utracone
lub uszkodzone mienie bgdace w zarzgdzie albo uzytkowaniu jednostki budzetowej i przeznaczone na
finansowanie dzialalno$ci jednostki z wylaczeniem wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie:
1. wplywy srodkéw pienigznych z kasy w korespondencji z kontem 101, 141
2. wplyw srodkéw pienigznych z tytutu naleznosei dotyczacych rachunkéw dochodéw wlasnych
ujetych na kontach zespotu ,,2”
3. wplyw srodkoéw pienigznych z tytulu osiagnigtych nieprzypisanych dochodéw dotyczacych
rachunku dochodéw wlhasnych, wplaconych bezposrednio na rachunek bankowy,
w korespondencji z kontami zespotu 700, 750, 760
Na stronie Ma konta 132 ujmuje sie:
1. $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw obcigZajacych rachunek dochodéw wlasnych,
w korespondencji z kontem 101, 141
2. przelewy z tytulu zaplaty zobowigzan, dotyczacych wydatkéw biezacych i majatkowych
zwigzanych z rachunkiem dochodéw wiasnych, ujetych na kontach rozrachunkowych,
w korespondencji z kontami ,,2”
3. przelewy za dostawy i ustugi nic ujgte wczesniej na kontach rozrachunkowych, w
korespondencji z kontem 080, z kontami zespotu ,,3” oraz , 4”
Saldo konta 132 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych dochodow

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej
Ewidencja szczegotowa do konta 132 powinna zapewniaé podziat srodkéw wedtug rachunkéw bankowych oraz
wedlug pozycji klasyfikacyjnych planu finansowego kazdego tytutu dochodéw wiasnych.

Uwagi
12) Konto 135 - "Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"
Konto 135 shizy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosc
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka. Na koncie 135 - ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
ujmuje sie:

Na stronie Wn konta {35 ujmuje sig:
1. réwnowartos$é naliczonego odpisu na ZFSS — w korespondencji z kontem 851,

wplywy nieprzypisanych naleznosci ZFSS, w korespondencji z kontem 851,

oprocentowanie $rodkéw na rachunku bankowym ZFSS, w korespondencji z kontem 851,
wplywy S$rodkow pienigznych z kasy, w korespondencji z kontem 141,

splaty pozyczek z ZFSS, w korespondenciji z kontami 234, 240,

otrzymane w formie pienigznej darowizny na rachunek bankowy ZFSS, w korespondencji
Z kontem 851,

S
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7. wplaty kar i odszkodowan na rachunck bankowy ZFSS, w korespondencji z kontem 851,

8. wplaty nieprzypisanych odsetek za zwlok¢ w zaplacie naleznosci dotyczacych ZF$S,
w korespondencji z kontem 851,

9, wplaty przypisanych odsetek za zwlok¢ w zaplacie nalemosc dotyczacych ZFSS,
w korespondencji z kontem 240,

10. wplaty przypisanych odsetck za zwlokg w zaplacie naleznodci dotyczacych funduszy
pozabudzetowych, w korespondenciji z kontem 240,

11. obciazenia z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt, w korespondencyi z kontem
240,

12. odsetki od $rodkoéw zgromadzonych na rachunku bankowym ZF 8§ — w korespondenc;ji z kontem
851.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sig:

1. érodki pobrane do kasy na realizacje wydatkoéw obciazajagcych rachunki $rodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia, w korespondencji z kontem 141,

2. przelewy z tytulu zaplaty zobowigzan, dotyczacych wydatkéw biezgcych i majatkowych
zwigzanych z funduszami specjalnego przeznaczenia, ujgtych na kontach rozrachunkowych,
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespohu ,,2",

3. wyplacone bezgotowkowe kwoty do rozliczenia, w korespondencji z whasciwymi kontami
zespohu ,,2",

4. zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sadowych z ZFS$S, w korespondencji
z odpowiednim kontem zespotu ,,2" lub bezposrednio z kontem z kontem 851,

5. zaplata odsetek za zwlok¢ w zaplacie zobowiazah dotyczacych ZFSS, w korespondencji
z odpowiednim kontem zespotu ,,2" lub bezposrednio z kontem 851,

6. uznania z tytulu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem
240.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej.
Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

Uwagi
Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

13) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 shizy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace w tym na rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncic 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytgcznie na podstawie dowodow bankowych, z zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscig jednostki, a
ksi¢gowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sig:
1. wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych
i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig:
1. wyptaty $rodkow pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych srodkow
na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.
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Uwagi
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych sic na
innych rachunkach bankowych.

14) Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych nabytych
w celu odsprzedazy (np. akcje, obligacje, bony skarbowe) i innych $rodkéw pieni¢znych, ktorych
warto$¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle
obce). Na koncie tym ujmuje si¢ rowniez $rodki pienigzne w drodze. Na koncie 141 ujmuje sie:

Na stronie Wn konta 141 uymuje sig:
1. wptata z kasy na rachunki bankowe — w korespondencji z kontem 101,
2. pobrania z rachunku bankowego do kasy — w korespondencji z kontami 130, 132, 135, 139
3. przelewy srodkow pienigznych migdzy rachunkami bankowym jednostki -~ w korespondenc;ji
z kontami 130, 132, 135, 139.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie:
1. przelewy srodkéw pienieznych migdzy rachunkami bankowym jednostki — w korespondencji z
kontami 130, 132, 135, 139,
2. wplata do kasy — w korespondencji z kontem 101

Uwagi
Konto 141 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacz stan srodkow pienigznych w drodze.

Zespo6l 2 - "Rozrachunki i roszczenia™

Konta zespolu 2 Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz roszczen. Konta zespolu 2 shuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkow
budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont
zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie poszczegolnych grup rozrachunkoéw, rozliczen
i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach
obcych — wedug poszezegdlnych walut.

15) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznoéci z tytutu przychoddw finansowych.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sig:
1. nalezno$ci (warto$é netto) oraz korekty faktur, rachunkow zwickszajgce wartosé naleznodci
z tytulu sprzedazy produktow w jednostkach budzetowych jezeli naleznosci dotycza
rachunku dochodéw wiasnych, w korespondencji z kontem 700,
2. naleznosci (warto$¢ netto) oraz korekty faktur, rachunkow zwickszajace warto$é naleznosci
z tytulu sprzedazy materialow w jednostkach budzetowych jezeli naleznosci dotyczg
rachunku dochodéw wlasnych, w korespondencji z kontem 760,
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8.

9.

10.

VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy w jednostkach bedacych platnikami podatku VAT,
w korespondencji z kontemn 225,
faktura VAT dotyczgca otrzymanej zaliczki na poczet przysziej dostawy:
a. kwota netto faktury, w korespondencji z kontem 840
b. podatek VAT nalezny od zaliczki, w korespondencit z kontem 225,
kary grzywny, odszkodowania dotyczgce naleznosci ujgtej na koncie 201w korespondenc;ji
z kontem 760,
zaplate zobowigzah za dostawy i ustugi, w korespondencji z odpowiednimi kontami $rodkéw
pienieznych: 101, 130, 132, 135, 139,
odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych, zwigzanych z dzialalnoscia
finansows, w korespondencji z kontem 750,
odpisanic zobowigzan przedawnionych i umorzonych, zwigzanych z dzialalnoscia socjalng w
korespondencji z kontem 851,
kompensata nalezno$ci ze zobowigzaniami, w korespondencji z odpowiednim kontem zespolu
”2";
rownowartoéé zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, kaucji gwarancyjnych potracanych
przy zaptacie zobowiazan, przelewanych na konto 139 w korespondencji z kontem
240.

Na stronic Ma konta 201 ujmuije sie:

10.

11.

zobowiazania z tytutu dostaw materiatéw towarow, robot i ustug, w warto$ci netto lub
w wartoéci netto powickszonej o nieodliczany VAT, dotyczace dziatalnodei operacyjnej,
w korespondencji z kontami 080, 011, 013, 020, 300, 310, 4 ,.Koszty wedtug rodzajow",
podatek VAT ujety w fakturach dostawcow, podlegajacy w catosci lub w czgéei odliczeniu,
w korespondencji z kontem 225, 300,

zobowigzania wobec dostawcdw z tytulu kar umownych — w korespondencji z kontem 761,
zobowigzania z tytutu odsetek za zwlokg — w korespondencji z kontem 751,
zobowigzania z tytutu dziatalnoéci socjalnej — w korespondencji z kontem 851,

wplyw naleznoéci i zaliczek od odbiorcow, z odpowiednimi kontami $rodkéow pienigznych: 101,
130, 132, 135, 139,

odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych, na ktore nic dokonano odpisu
aktualizujacego, dotyczacych dziatalnoéci operacyjnej, w korespondencji z kontem 761,
odpisanie nalezno§ci umorzonych i przedawnionych, ma ktore nie dokonano odpisu
aktualizujacego, dotyczacych dziatalnosci socjalnej, w korespondencii z kontem 851,

odpisanic naleznosci umorzonych i przedawnionych, na ktére dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontem 290,

kompensata naleznoéci ze zobowigzaniami, w korespondencji z odpowicdnim kontem
zespolu ,,2",

naleznoéci skierowane na drogg postepowania sadowego, w korespondencji z kontem 240,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczeg6lnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 201 moze micé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei 1 roszezen, a saldo Ma - stan
Zzobowigzan.

16) Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznoci jednostek budzetowych z tytutu dochodow budzetowych,
w ktérych termin platnoéci przypada na dany rok budzetowy.

Na koncie 221 -, Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych" ujmuje sig:
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Na stronie Wn konta 221 ujmuje sic:
1. naleZnosci za §wiadczone ustugi — w korespondencji z kontem 720,
2. naleznosci za sprzedane $rodki trwale, wartosci niematerialne 1 prawne, materialy
— w korespondencji z kontem 760,
3. naleznosci z tytutu podatkdw i optat — w korespondencji z kontem 720,
4. naleznosci z tytutu odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci — w korespondencji z kontem 750,
5. naleznosci jednostek budzetowych z tytulu podatkdw 1 oplat administracyjnych,
w korespondencji z kontem 750,
nalezne odsetki od naleznosci, ujgtych na koncie 221 w korespondenc;ji z kontem 290,
7. kary, grzywny, odszkodowania dotyczace naleznosci ujetej na koncie 221 w korespondencji
z kontem 760,
rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, w korespondencji z kontem 760,
9. zwroty nadplat dochod6éw budzetowych — nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu,
w korespondencji z kontami 101, 130,

a

et

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie:
1. wplaty do kasy naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, w korespondencji
z kontem 101, 130,
2. zmniejszenie przypisanych naleznosci z tytulu dochodow budzetowych (warto$é netto)
w korespondencji z kontami: 720, 751, 761,

3.
dpisanie nalezno$ci umorzonych 1 przedawnionych, na ktore nie dokonano odpisu
aktualizujgcego, dotyczacych dziatalnoéci operacyjnej, w korespondenciji z kontem 761,
4. odpisanie nalezno$ci umorzonych i1 przedawnionych na ktére dokonano odpisu
aktualizujgcego, w korespondenciji z kontem 290,
5. naliczone oprocentowanic z tytutlu nadplat nalezno$ci budzetowych, w korespondencji
z kontem 751,
6. przeniesienia naleznosci objgtych hipoteky na nalezno$ci dtugoterminowe, w korespondencji
z kontem 226,
7. regulacja naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych przez przeniesienie praw wiasnosci od
dhuznikdéw na rzecz jednostek budzetowych, w korespondencji z kontami: 011, 013, 020, 310.
Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnic ustalenie stanu zaleglo$ci i nadplat poszczegdlnych
dtuznikow ( podatnikéw) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow
ktorych naleznosci dotyczg .

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencja szczegblowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach,

17) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:
1. dochody budzetowe przelane na rachunek dochodow budzetu pafstwa lub rachunek budzetu
gminy, powiatu, wojewddztwa, w korespondencii z kontem 130,

Na stronic Ma konta 222 ujmuje sie
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1. okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan finansowych, zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej
Konta pomocnicze nie muszg by¢ prowadzone.

Uwagi
Konto 222 moze nie wystgpowaé w urzgdach jednostek samorzadu terytorialnego, w ktorych dochody
budzetowe wplacane sg bezposrednio na rachunck budzetu samorzgdu terytorialnego.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych, ale
nieprzelanych na rachunek budzetu pafistwa lub do budzetu samorzadu terytorialnego.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochod6éw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.

18) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetows wydatkéw
budzetowych przewidzianych w jej planic finansowym oraz w planach podporzadkowanych jej
dysponentow nizszego stopnia.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szezegdlnosci :
1. okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan finansowych, zrealizowanych
dochoddw budzetowych na konto 800,
2. okresowe przelewy Srodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie ich
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130,
3. zwrot dysponentowi wyZszego stopnia nie wykorzystanych do kofca roku $rodkéw na
wydatki budzetowe w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. okresowe wplywy Srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych
jednostki budzetowej oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji
z kontem 130,
2. otrzymane zwroty od dysponentéw nizszego stopnia $rodkdw budzetowych niewykorzystanych
na wydatki budzetowe, w korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie stanu rozliczen z dysponentami nizszego stopnia.
Uwagi

Konto 223 moze nic wystgpowaé w urz¢dach gmin, w ktorych wydatki budzetowe sa realizowane

bezposrednio z rachunku budzetu. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkow

budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca

roku,

19) Konto 224 - "Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budietu
srodkow europejskich ,,

Konto 224 shuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sig:
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1. warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie:
2. warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810,
3. zwrot dotacji w roku jej przekazania, w korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé¢ mozliwo$é ustalenia wartoéci
przekazanych dotacji, wedhig jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Uwagi
Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu, w roku, w ktorym zostaty przekazane.
Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, s3
ujmowane na koncie 221 , Nalezno$ci z tytutu dochodow™.

20) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 shuizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budZetami samorzadu
terytorialnego, w szczegolnoscei z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkdéw obrotowych zakladow
budzetowych i z dochodow wlasnych panstwowych jednostek budzetowych, wplaty zysku do budzetu
gospodarstw pomocniczych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. W jednostkach bedacych
podatnikami podatku od towaréw i ushug na koncie 225 ewidencjonuje si¢ rowniez rozrachunki z tytutu
VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

1. przyznanc dotacje budzetowe, ktére nie wplyngly na rachunek bankowy do kofica roku,
w korespondencji z kontem 740, 840,

2. zaplaty zobowigzan wobec budzetow z tytulu podatkow, cet i oplat ze $rodkéw na wydatki
budzetowe jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem 130,

3. zaplaty zobowiazaf wobec budzetow z tytulu podatkow, cel i optat ze $rodkéw rachunkéw
dochodow wihasnych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 132,

4. zaplaty zobowigzah wobec budzetéw z tytutu podatkow, cet i optat z ZFSS i funduszy
pozabudzetowych, w korespondencji z kontem 135,

5. wplaty do budzetu nadwyzek srodkoéw obrotowych zaktadoéw budzetowych, w korespondencii
z kontem 131,

6. naleznodci od budzetu z tytutlu nadplat w rozliczeniach z budzetem w zakresie dziatalnosci
operacyjnej, w korespondencji z kontem ,,4”,

7. maleznosci od budzetu z tytulu nadplat w rozliczeniach z budzetem w zakresie dziatalnosei
socjalnej, w korespondencji z kontem 851,

8. naleznosci od budzetu z tytulu nadplat w podatku dochodowym od oséb fizycznych,
w korespondencji z kontem 231,

9. zapfata zobowigzania z tytulu podatku VAT, w korespondenciji z kontami: 130, 132,
135, 139,

10. réwnowarto$¢ ulgi z tytutu zakupu kasy rejestracyjnej z pamiecig fiskalng, w korespondencii
z kontem 760.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig:
1. zobowigzania wobec budzetow z tytuln podatkéw, cel i oplat, obcigzajacych $rodki trwale
w budowie, w korespondencji z kontem 080,
2. zobowigzania wobec budzetéw z tytulu podatkdw, cel i oplat, obcigzajacych koszty
dziatalnoéci operacyjnej, w korespondencji z kontem ,,4",
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3. zobowijzania wobec budzetow z tytutu podatkéw, cel i oplat, obcigzajacych koszty
dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851,

4. zobowiazania wobec budzetéw z tytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
w korespondencji z kontem 231,

5. zobowiazania wobec budzetu, z tytutu nadwyzek S$rodkéw obrotowych zakladow
budzetowych, w korespondencji z kontem 8§20,

6. zobowigzania wobec budzetu, z tytulu nadwyzek dochodéw wiasnych pafistwowych
jednostek budzetowych oraz nadwyzek $rodkow obrotowych w zakresie dochodéw wlasnych
samorzadowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 820,

7. naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytulu zwloki w zaplacie zobowigzan, obcigzajgcych
koszty dziatalno$ci operacyjnej, w korespondencji z kontem 751

8. naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaplacie zobowiazan, obcigzajgce
koszty dzialalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851,
zwrot nadptat w rozliczeniach z budzetem, w korespondencji z kontami: 130, 132, 135, 139,

10. zobowiazania z tytutu nadmiernych Iub nienaleznych dotacji, w korespondencji z kontem 740,
840,

11. podatek VAT nalezny od towardw, materiatow i produktéw wydanych na cele reprezentacji
i reklamy, w korespondencji z kontem ,,4",

12. zwrot bezposredni podatku VAT, w korespondencji z kontami: 130, 132, 135,
13. przeksiggowanic VAT naliczonego niepodlegajacego  odliczeniu  lub  zwrotowi,
w korespondencji z kontami: 080, 011, 013, 020, 310, ,4”, 851.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gtéwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 225 jest prowadzona wg:
- tytutéw naleznosci 1 zobowiagzan dla poszczeF(')ln ch budzetow, _
- budzetow (urzedow skarbowych, urzedow celnych, urzedow samorzadu terytorialnego).

Uwagi
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.
Dla rozliczefi podatku VAT celowe jest prowadzenie ewidencji analitycznej zawierajgcej przynajmniej
nastgpujace konta analityczne: ,,Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym z tytulu VAT", ,Rozliczenie
VAT naleznego”, ,,Rozliczenie VAT naliczonego”.

21) Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dhugoterminowych rozliczen
7z budzetem, a w szczegdlnosci naleznodci z tytutu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub
sprzedawanych przedsigbiorstw innych podlegtych jednostek, naleznosci zahipotekowanych oraz
nalezno$ci dlugoterminowych, ktérych termin zaplaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada
na lata nastgpujgce po roku, w ktorym dokonywane sg ksiggowania.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. inne dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
2. naleznosci zahipotekowane, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 uimuje si¢ W szczegdlnosci:
1. ustanie hipoteki i przeksiggowanie dhugoterminowych naleznosci budzetowych do naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221
2. zaptata dhugoterminowych naleznosci korespondencji z kontem 130
3. regulacja diugoterminowych naleznoci, przez przeniesienie praw wiasnoéci od dfuznikoéw na
rzecz jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontami: 011, 013, 020, 310.

31



Uwagi
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek,
przekazanego do odplatnego korzystania, oraz warto$¢ naleznosei zahipotekowanych, oraz wartosé
dlugoterminowych naleznosci.

22) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 shuizy do ewidencji innych ni z budizetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnoSci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 uimuje sie:

1. zmmiejszenic zobowigzan z tytult rozrachunkow publicznoprawnych, w korespondencji
z kontami: 4", 231, 080, 851,

2. przelewy sktadek ZUS, PFRON w korespondencji z kontami 130,132, 135, 139

3. naliczone zasitki chorobowe, w korespondencii 231,

4. odpisanic zobowigzan przedawnionych, zwiazanych 2z dzialalno$cia operacyjny
w korespondencji z kontem 760, .

5. odpisanie zobowiazah przedawnionych, zwiazanych z dzialalno$cig socjalng, w korespondenc)i
z kontemn 851,

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sig:

1. naliczone sktadki ZUS, PFRON zaliczone w ci¢zar kosztow dzialalnosci eksploatacyjnej,
w korespondencji z kontem ,,4”,

2. naliczone skladki ZUS, obcigzajace $rodki trwale w budowie, w korespondencji z kontem
080,

3. naliczone skladki ZUS, PFRON zaliczone w cigzar kosztow dzialalno$ci socjalnej,
w korespondencji z kontem 851,

4, skiadki na ubezpieczenia spoteczne placone przez pracownikéw, w korespondenc)i z kontem
23],

5. skiadki na ubezpieczenia spoleczne placone z sum na zlecenie, w korespondencji z kontem
240,

6. splat¢ nadplat z tytutu rozrachunkdéw publicznoprawnych, w korespondencji z kontami: 130,
132, 135,139,

7. odpisanie naleznosci umorzonych 1 przedawnionych =z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych, dotyczacych dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem 761,

8. przedawnione lub umorzone naleznosci z tytuhu rozrachunkéw publicznoprawnych dotyczace
dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedhug tytutdéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sg
rozliczenia.

Uwagi
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

23) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
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wynagrodzen, a w szczegélnosei naleznoéci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;.

Na stronie Wn konta 231 wimuje sie w szczegolnoSci:

L.

2,
3.

10.

11.

wyplaty gotéwkowe lub przelewy wynagrodzen, w korespondencji z kontami: 101, 130, 132, 135,
139,

wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen, w korespondencii z kontami: 101, 130, 132, 135, 139,
wydanie $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen, pochodzacych z zakupu,
w korespondencji z kontem 201,

wydanie $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen, pochodzacych z zapasow
materiatlow lub towaroéw, w korespondencji z kontem 310,

podatek VAT od wydanych materiatow, towaréw 1 produktow na cele osobiste pracownikow,
zaliczanych do wynagrodzen, jezeli podatnikowi przystugiwato prawo do obnizenia podatku
naleznego o kwotg podatku naliczonego (w catosei lub czgéei) od tych $wiadczen rzeczowych,
w korespondencji z kontem 225,

potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w lifcie plac z tytutu:

e podatku dochodowego od 0sob fizycznych, w korespondencji z kontem 225,

o skladek z tytulu ubezpieczen spolecznych oplacanych przez pracownikow, w
korespondencji z kontem 229,

sktadek na dobrowolne ubezpieczenia pracownikow, w korespondencji z kontem 240,

splat pozyczek z ZFS$S, w korespondencji z kontem 234,

sktadek i sptat do kas zapomogowo-pozyczkowych, w korespondencji z kontem 240,
nierozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikow, w korespondencji z kontem
234,

obciazenie z tytutu nadptaty wynagrodzen, dotyczacych dziatalnodci operacyjnej, w korespondencji
z kontem ,.4",

obcigzenie z tytulu nadptaty wynagrodzen finansowanych z funduszu socjalnego,
w korespondencji z kontem 8531,

naleznodci z tytutu wynagrodzen przejete od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji
z kontem 800,

odpisanie przedawnionych zobowigzan dotyczacych wynagrodzen, zwigzanych z dzialalnoscia
operacyjna, w korespondencji z kontem 760,

odpisanie przedawnionych zobowiazan dotyczacych wynagrodzen, zwigzanych z dziatalnoscig
socjalng, w korespondencji z kontem 851,

Na stronic Ma konta 231 ujmuje sie

1.

2.

3.

zobowigzania jednostki z tytuhs wynagrodzen, zaliczonych w ciezar kosztow dziatalnodci
operacyjnej, w korespondencji z kontem , 4",

zobowiazania jednostki z tytuln wynagrodzen obcigzajacych inwestycje (§rodki trwale
w budowie), w korespondencji z kontem 080,

zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen, zaliczonych w ciezar kosztow dziatalnosci
socjalnej, w korespondencji z kontem 851,

zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen, ptaconych z sum na zlecenie, w korespondencji
Z kontem 240,

naliczone zasitki chorobowe, rodzinne, opickuficze placone ze $rodkow ZUS,
w korespondencji z kontem 229,

zobowigzania z tytuhu $wiadczen rzeczowych naleznych pracownikom, obcigzajacych koszty
dziatalno§ci operacyjnej, w korespondencji z kontem ,,4",

zobowiazania z tytutu $wiadczen rzeczowych naleznych pracownikom obcigzajgcych
dziatalno$é socjalng, w korespondencji z kontem 851,

zobowiazania z tytulu wynagrodzen przejgte od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji
z kontem 800,

przedawnione lub umorzone naleznoéci z tytulu wynagrodzen, dotyczace dziatalnodci
operacyjnej, w korespondencji z kontem 761,
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10. przedawnione lub umorzone naleznodci z tytulu wynagrodzen, dotyczace dzialalnosci
socjalnej, w korespondencji z kontem 851,
Zasady prow. kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej
Ewidencje szczegolowa do konta 231 prowadzi sie w formie imiennej ewidencji wynagrodzef
poszczegblnych pracownikow oraz innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia z
uwzglednieniem wymogow art. 17 ust. | pkt 3 ustawy z 29.9,1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz U. 22002 r. Nr 76, poz. 694) oraz przepisow ZUS i przepiséw podatkowych.

Uwagi
Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen

24) Konto 234 - '"Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikoéw z innych
tytuldw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosei:
1. wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 132, 135, 139,
2. wypflaty pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, w korespondencji z kontami:
101, 135,
3. naliczone odsetki od pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
w korespondencii z kontem 851,
4. naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkod, w korespondencii
z kontem 240 ,
5. zaptacone zobowiazania wobec pracownikow, w korespondencji z kontami: 101, 130, 132, 135,
139,
6. naleznosci z tytulu pozostalych rozrachunkéw z pracownikami przejete od zlikwidowanych
jednostek, w korespondencji z kontem 800,
7. odpisanie zobowigzan przedawnionych zwigzanych =z dzialalno$cia operacyjna,
w korespondencji z kontem 760,
odpisanie zobowiazan zwigzanych z dziatalnoscia socjalna, w korespondenc;ji z kontem 851,
naleznosci stanowigce réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznodei (zwrot kosztow
postgpowania sagdowego) w stosunki do ktoérych uprzednio nie dokonano odpisu aktualizujacego,
w korespondencji z kontem 840,

o Lo

Na stronic Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
l. wydatki wylozone przez pracownikdw w imieniu jednostki, lub pokryte przez pracownika
z pobranej zaliczki dotyczace;
¢ dziatalnosci operacyjnej, w korespondencii z kontem 400 ,,Koszty wg rodzajow",
¢ zakupu materialéw 1 towarébw, przyjmowanych na magazyn, w korespondencji
z kontem 310,
¢ obcigzajacych $rodki trwate w budowie, w korespondencji z kontem 080,
e zaliczone w cigzar kosztow dziafalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851,
s placone z sum na zlecenie, w korespondencji z kontem 240,
2. naleznosci od  pracownikow  potrgcane z listy wynagrodzen, w korespondencji
z kontem 231,
3. rozliczone zaliczki i zwroty S$rodkow pienigznych, w korespondencji z kontami;
101, 130, 132, 135, 139,
4. wplywy naleznoéci od pracownikow, w korespondencji z kontami: 101, 130, 132, 135, 139,
5. zobowigzania z tytulu ekwiwalentow za uzywanie przez pracownikdéw wilasnej odziezy,
materiatéw sprzgtu, zwigzanych z:
+ dziatalnoscig operacyjna, w korespondencji z kontem ,,4”,
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o $rodkami trwatymi w budowie, w korespondencji z kontem 080,
o dzialalno$cia socjalna, w korespondencji z kontem 851,
6. przedawnione lub umorzone naleznoéci, na ktére nie dokonano odpiséw aktualizujacych,
dotyczgce dziatalnoéci operacyjnej, w korespondencji z kontem 761,
7. zobowiazania z tytutu pozostalych rozrachunkow z pracownikami przejgte od zlikwidowanych
jednostek, w korespondencji z kontem 800,
8. przedawnione lub umorzone naleznosci, na ktore nie dokonano odpiséw aktualizujgcych,
dotyczace dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851,
9. odpisane naleznosci, na ktore dokonano odpisu aktualizujacego, w korespondencji z kontem
290,

10. naleznoéci zwiazane ze sprawa skierowang na drogg postgpowania sgdowego, w korespondencji
z kontem 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznoéci, roszczefl i zobowiazan z poszezegolnymi pracownikami wedhug tytutdw rozrachunkow.

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

25) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko - i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1. wyplacone z kasy lub z rachunku bankowego pozyczki mieszkaniowe dla osob
niebedacych pracownikami (np. emeryci), w korespondencji z kontami: 101, 135
2. stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pieni¢znych (warto$¢
netto):
o gotowki w kasie, w korespondencji z kontem 101,
o podstawowych §rodkéw trwatych, w korespondencii z kontem 011,
o pozostatych $rodkow trwalych, w korespondencji z kontem 013
o inwestycji (§rodkéw trwatych w budowie), w korespondencji z kontem 080,
o materialow, w korespondencji z kontem 310,
kompensata nadwyzek z niedoborami, w korespondencji z kontem 240,
4. rozliczenie nadwyzek materiatow, powstatych na skutek bledu w ustaleniu wielkosci
ich zuzycia, w korespondencji z kontem ,,4",
5. rozliczenie nadwyzek materialow i towaréw, nie powstalych na skutek bledu
w ustaleniu wielkoéci ich zuzycia, w korespondencji z kontem 760,
6. rozliczenie nadwyzek érodkéw pienigznych w kasie, w korespondencji z kontem 760,
7. rozliczenie nadwyzek pozostatych §rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 760,
8. naleznosci od os6b fizycznych nie bgdacych pracownikami i innych jednostek, jezeli
poniesiono w ich imieniu wydatki, w korespondencji z kontami: 130, 135, 139,
9. zwrot zabezpieczen, nalezytego  wykonania  umowy, wadiow,  kaucji,
w korespondencii z kontami: 101, 131, 139,
10. zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, w korespondencji z kontami: 101, 131,
139,
11. zobowiazania z tytutu wynagrodzef, placone z sum na zlecenie, w korespondencji z
kontem 231,

LF8
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12, skfadki na ubezpieczenia spoleczne ptacone z sum na zlecenie, w korespondencji z kontem
229,

13. niestuszne obcigzenia i korekty omylek uznaniowych bankowych, w korespondenciji
z kontami: 130, 135, 139,

Na stronie Ma konta 240 ujmuie sie w szczegdlnosci:
1. splat¢ naleznosci i roszczen, w korespondenciji z kontami: 101, 130, 135, 139,
2. splata naleznosci z tytutu pozyczek ndzielonych z ZFSS dla oséb niebedgcych pracownikami (np.
emeryci), w korespondencji z kontami: 101, 135,
3. stwierdzone nadwyzki w aktywach rzeczowych i pienieznych:
o gotowki w kasie, w korespondencji z kontem 101,
» podstawowych S§rodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 011,
e pozostatych Srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 013,
s inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) w korespondencji z kontem 080,
e materiatéw, w korespondencji z kontem 310,

4. kompensata nadwyzek z niedoborami, w korespondencji z kontem 240,

5. rozliczenie niedoboréw materiatoéw, powstatych na skutek bigdu w ustaleniu wielkoéci ich
zuzycia, lub mieszczacych sig w granicach norm i limitdw na ubytki naturalne, w
korespondencji z kontami: 080, ,4", 851,

6. rozliczenie niedoboréw niezawinionych obciazajacych zgodnie z decyzja kicrownika jednostki
pozostate koszty operacyjne, w korespondencji z kontem 761,

7. rozliczenie niedobordw niczawinionych obcigzajacych zgodnie z decyzjg kierownika jednostki
ZFSS, w korespondencji w korespondencji z kontem 851,

8. obciazenie osoby odpowiedzialne] materialnie za powierzone jej skladniki majatkowe,
w korespondencji z kontem 234

9. potracenia z list plac (bez potracen ujgtych na kontach ,,225" oraz ,,229"), w korespondencji z
kontem 231,

10. wyksiggowaniec roszczenia dodanego przez sad, na ktdre uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontem 290,

11. odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, na ktore nie dokonano odpisu
aktualizujacego, dotyczgcych dzialalnoéei socjalnej, w korespondencji z kontem 851,

12. niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzenn bankowych, w korespondencji z kontami:
130, 135, 139.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gléwnej
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Uwagi
Konto 240 moze mie¢ dwa sailda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczefi, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

26) Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto shuzy do ewidencji wplaconych ,a nie wyjaénionych kwot nalezno$ci z tytulu
dochoddéw budzetowych
Na stroniec Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegglnosci
1. kwoty niewyjasnionych wplat naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych w korespondencji z
kontem ,na ktérym byly ujcte naleznosci ,np.221"Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych”, lub jezeli nie byly przypisane bezposrednio z kontami zespotu 7,
2. zwroty wyjasnionych wplat naleznosci z tytulu dochodéow budzetowych w korespondenciji z
kontem 130” Rachunek biezacy jednostki.
Na stronic Ma ujmuje sig w szczegdlnosci :
1. kwoty niewyjasnionych wptat ,w korespondencji kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjadnionych wptat.
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27) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznoéci
przypisanych, a niewplaconych. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci
oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow jednostki.

Zespol 3 - "Materialy i towary"

Konta zespolu 3 Materialy i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310 i 340)
i towaréw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materialéw, towarow i ustug (konto 300).

Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materiatow i towaréw znajdujgcych sig
w magazynach whasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezell koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany zapasow
materiatéw i towaréw na kontach 310 wycenia sie wedlug cen ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna
rozni si¢ od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrgbni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340.
Rozliczenie odchylen nastgpuje wedtug zasad okreélonych w zakladowym planie kont.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont ustalenia stanu zapasow wedhug migjsc ich znajdowania
si¢ i osob, ktorym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasow materialdw i towarow
objetych ewidencjg ilosciowo wartosciows - takze wedtug ich poszczegolnych rodzajéw i grup.

28) Konto 300 - "Rozliczenie zakupu"

Konto 300 shizy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towaréw (artykutow spozywczych),
robot i ushug, a w szezegoinosci do ustalenia wartoéci materiatow, towarow w drodze oraz warto$ci
dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sig:
1. faktury dostawcow lacznie z naliczonym podatkiem VAT oraz rachunki, w przypadku zakupéw
bezgotowkowych, w korespondenciji z kontami 201, 234, 240,
2. faktury dostawcow lacznie z naliczonym podatkiem VAT oraz rachunki, w przypadku zakupéw
gotowkowych, w korespondencji z kontem 101,

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

1. warto$é przyjetych dostaw i ushug;

2. naliczony podatek VAT do rozliczenia z urz¢dem skarbowym bezposrednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkéw, w korespondencji z kontem 225;

3 naliczony podatek VAT nicpodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego dotyczacy skladnikow majgtku obrotowego zwigkszajacy ich warto$¢ lub
obcigzajacy wiasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztéw czynne;

4. naliczony podatek VAT niepodiegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego dotyczacy $rodkéw trwatych, inwestycji rozpoczgtych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zwigkszajgcy ich wartos¢.

Za poérednictwem konta 300 mozna rozliczaé réwniez;
1. odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia;
koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;
optaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie;
niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;
rcklamacje (sprostowania) dotyczgce faktur dostawcow.

G
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Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy
1 towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wylgcznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw
niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

29) Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i odpadkow, znajdujacych
si¢ w magazynach wilasnych i1 obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i wartoéci stanu zapasu materialdw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow
materiatéw w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym 1 ich rozliczenia. Na kontach zespolu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowane
z dochoddéw wilasnych jednostek budzetowych.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami -
z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztoéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

30) Konto 400 — ,,Amortyzacja"

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkdow trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedhig stawek
amortyzacyjnych. Na koncie 400 - ,,Amortyzacja" ujmuje sig:

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie:
1. odpisy amortyzacyjne od Srodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych
amortyzowanych w czasie, w korespondencji z kontem 071.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sig:
1. korekty zmniejszajace naliczong amortyzacjg, w korespondencji z kontem 071,
2. przenicsienie rocznej sumy kosztdéw amortyzacji na wynik finansowy, w korespondencji
z kontem 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

W jednostkach ptacgcych podatek dochodowy od osob prawnych ewidencja analityczna powinna
umozliwiaé ustalenie amortyzacji stanowiacej koszty uzyskania przychodu i niestanowigcej
kosztéw uzyskania przychodow.

Uwagi

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
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31) Konto 401 — Zuzycie materialow i energii
Konto 4 shuzy do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzaju. Na koncie 4 ,,Koszty wedlug rodzajow”
ujmuje sig:

Na stronie Wn konta 401ujmuje si¢:

1. zuzycie energii elektrycznej, wody, energii ciepinej, w korespondencji z kontami: 101, 201, 300,

2. wartoé¢ materiatéw dotyczacych dziatalnoéci operacyjnej, ednoszonych bezposrednio po zakupie
w koszty, w korespondencji z kontami: 101, 201, 234, 300,

3. warto$é materialow dotyczacych dziatalnosci operacyjnej wydanych do zuzycia Z magazynu, W
korespondencji z kontem 310,

4, koszt wartoéci umorzenia przyjetych do uzywania pozostalych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ujmowanyc w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej w korespondencji z
kontem 072,

5. niedobory materiatow stwierdzone w trakcie inwentaryzacji wynikajace z blgdéw pomiaru lub
uznane za mieszczace si¢ w granicach przyjgtych w jednostce norm, w korespondencii z kontem
240,

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sig:
1. zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialow, energii w korespondencji
Z kontem 201,
2. zwrot materiatow dotyczacych dziatalnosci operacyjnej do magazynu, w korespondencji z
kontem 310,
3. nadwyski materialéw stwierdzone w trakcie inwentaryzacji wynikajace z bledow
pomiaru, w korespondencji z kontem 240,
4. warto$é materiatow ustalong w wyniku inwentaryzacji na koniec roku, ktdre byly rozchodowane
w momencie ich zakupu, a nie zostaty do koiica roku zuzyte, dotyczace dzialalnosci operacyjnej
5. na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatow 1
rnergii na koto 860.
Zasady prow. kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gldwnej
Ewidencjg szczegdtows do konta 401 prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow zgodnie
7 rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawic szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz $rodkow pochodzgeych ze $rodkow zagranicznych

Uwagi
Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

32) Konto 402 ~ Uslugi obce
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢:
1. ushugi obce (remontowe, transportowe, projektowe, sprzatania, telekomunikacyjne,
doradztwa, najmu, dzierzawy, bankowe, oplaty manipulacyjne, wywozu $mieci, ogloszenia
prasowe, itp.), w korespondencji z kontami: 101, 201, 300,

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sig:
1. zmnicjszenie ponicsionych kosztow dotyczacych zakupionych ushug, na skutek reklamacji u
dostawcy tych ustug, w korespondencji z kontem 201,
2. na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow na koto 860

zasady prow. kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdlowa do konta 402 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji wydatkow zgodnie
z tozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz §rodkow pochodzacych ze $rodkoéw zagranicznych
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Uwagi
Konto 402 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, kidre wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

33) Konto 403 — Podatki i oplaty
Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢:
1. podatek VAT  niepodlegajacy  odliczeniv  (niezwigkszajacy  ceny  zakupu
skiadnikow majatkowych w korespondencji z kontem 225,
2. podatek akcyzowy
podatki lokalne, w tym podatek od nieruchomodci i od s$rodkéw transportowych,
w korespondencji z kontami 130, 225,
podatek od czynnosci cywlinoprawnych praz oplat o charakterze podatkowym,
oplaty notarialne
oplatyb skarbowe
oplaty administracyjne

|8 )

Nk

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie;
1. zmniejszenie poniesionych kosztéw
2. na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na koto 860.

Zasady prow. kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej
Ewidencje szczegétowa do konta 403 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawic szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze srodkoéw zagranicznych

Uwagi
Konto 403 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

34) 404 Wynagrodzenia
Na stronie Wn konta 404 yjmuje sie:
1. wynagrodzenia brutto z tytutu umowy o pracg, w korespondencji z kontem 231,
2. wynagrodzenia brutto z tytutu umowy zlecenia i o dzieto, w korespondencji z kontem 231,
3. $wiadczenia w naturze na rzecz pracownikdéw zaliczone do wynagrodzen, w korespondencji z
kontem 231,

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie:
1. zmniejszenie poniesionych kosztow
2. na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow na koto 860.

Zasady prow. kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegblows do konta 404 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji wydatkow zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Srodkow zagranicznych

Uwagi
Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé poniesionych
kosztow. Saldo konta 404 przenosi sig w koricu roku obrotowego na konto 860.

35) Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
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Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig:
. $wiadczenia na rzecz pracownikow nie zaliczone do wynagrodzen, obcigzajgce koszty
dziatalnoéci operacyjnej, w korespondencji z kontami: 101, 130, 201, 234, 300,

2. naliczone skladki na ubezpieczenia spofeczne ptacone przez pracodawce, w korespondencii
z kontem 229.

Na stronic Ma konta 405 ujmuje sig:
1. zmniejszenie poniesionych kosztéw
2. na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow na koto 860.

Zasady prow. kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 405 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji wydatkéw zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychod6w i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze srodkéw zagranicznych

Uwagi
Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo W, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztoéw. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

36) 409 Pozostale koszty rodzajowe
Na _stronie Wn konta 409 ujmuje si¢:

1. koszty delegacji krajowych i zagranicznych, w korespondencji z kontami: 101, 130, 234,

2. odpisy na ZFSS, w korespondencji z kontem 851,

3. pozostate koszty obciazajace koszty dzialalnodci operacyjnej (ubezpieczenia majgtkowe,
ryczalty za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do celow stuzbowych,
ekwiwalenty dla pracownikow za zuzyte dla celow stuzbowych narzedzia i odziez robocza,
odprawy poémiertne, itp.) w korespondenciji z kontami: 101, 130, 234, 240.

Na stronic Ma konta 409 ujmuje sig:
1. zmniejszenie poniesionych kosztow
2. nadzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow na koto 860.

Zasady prow. kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gliwnej
Ewidencje szczegdtowa do konta 409 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawic szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddw i rozchodow oraz §rodkdw pochodzacych ze $rodkow zagranicznych

Uwagi
Konto 409 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

37) Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"
Konto 490 w jednostkach nicprowadzacych kont zespoh 5 "Koszty wedtug typow dzialalnosci i ich
rozliczenie" stuzy do ujecia:
1. w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych),
ktore ujete byly na koncie ,4” w wartoéci poniesione;;
2. zmniejszeh rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640,
3. kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow wprost obcigzajgcych wynik finansowy
oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towaréw i materiatéw ujete na kontach 760.
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Na stronie Wn konta 490 ujmuje sic:
1. zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych o przypadajace na dany okres koszty rozliczenia
w czasie, ktore poniesiono w poprzednich okresach, w korespondencji z kontem 640,
2. przeniesienie salda kredytowego na dzien bilansowy na konto 860.

Na streonie Ma konta 490 ujmuje sie:
1. poniesione koszty do rozliczenia w czasie, w korespondencji z kontern 640.
2. przeniesienie salda debetowego wystgpujacego na koniec roku na konto 860.

Na stroniec Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewnetrznej produktow. Saldo konta 490 przenoszone jest w koiicu roku obrotowego na
konto 860.

38) Konto 640 - ""Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw"
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn _konta 640 ujmuje sie koszty proste i zloZzone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczace przyszlych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztoéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczenin w czasie;
2}  wysokoscet innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresoéw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przysztych
okresow.

Zespol 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania"

Konta zespotu 7 Przychody i koszty ich uzyskania" stuza do ewidencji:
1) przychodéw i kosztow ich uzyskania z tytuhu sprzedazy produktow, towarow, przychodow
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych;
2) podatkow nieujetych na koncie 400;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktdre wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Na kontach zespotu 7 ujmuje si¢ réwniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe w ramach
dochodow wiasnych.

39) Konto 700 - "Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia"

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobow gotowych i potfabrykatow oraz robot
i ustug) wiasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dzialalnodci finansowo wyodrgbnione;j
wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na sironie Wn konta 700 ujmuje si¢:
1. we wszystkich jednostkach
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2. zmniejszenia przychodow ze sprzedazy z tytutu uznanych reklamacji oraz korekt wystawiorych
faktur i rachunkow, w korespondenciji z kontem 201, 221, 234,
3. przenicsienie w koncu roku przychodéw ze sprzedazy produktow na konto 860.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sig:

1. we wszystkich jednostkach

2. przychody ze sprzedazy na zewnatrz jednostki, w korespondengji z kontami: 101, 201, 221, 234,

3. korekty zwickszajace sprzedaz, w korespondencii z kontami: 201, 221, 234

4. §wiadczenia na rzecz wlasnej dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, w korespondencji
z kontami; 011, 080, 851,

5. zuzycie produktow na wilasne potrzeby nie zwijzane Zz dziatalno$cig finansowo
wyodrgbniona, w jednostkach stosuj gcych tylko konta zespotu 4,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 700 prowadzi si¢ wedtug:

- podziatek klasyfikacji dochoddéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szezegotowej klasyfikacji  dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych z zagranicy,

- rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy z 8 stycznia 1993 r. o podatku od towardw 1 ushug
oraz o podatku akcyzowym (Dz. U. Nr 11, poz. 50 ze zm.) - dotyczy podatnikéw podatku od
towaréw i uslug,

- produktow, dla ktorych jednostka otrzymuje dotacje,

- potrzeb sprawozdawczoscl.

W koficu roku obrotowego przenosi sig:
- przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860,
- koszt sprzedanych produktow na strong Wn konta 490, uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nic wykazuje salda.

40) Konto 720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosci dochodow , do ktérych zalicza si¢ podatki,
oplaty, inne dochody budzetu pafhstwa , jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek,
nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych

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

Ewidencja szczegotowa do konta 720 powinna zapewni wyodrgbnienie przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegblowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inn¢ organy ewidencje szczeghtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez organy.

W koncu roku saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
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Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie:

1. odpisy lub zmniejszenia naleznosci z tytutu podatkéw i optat oraz naleznosci z tytutu operaci

2.

3

finansowych w korespondenciji z kontem 221, 240
nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego zwrotu nadplaty w korespondencji z
kontem 221,

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie:

1.

2.

przychody z tytutu finansowych dochodéw budzetowych przypisanych kontrahentom w
korespondencji z kontem 221,

przychody ze sprzedazy aktywow finansowych w cenie sprzedazy w korespondencji z kontem
101, 130, 240.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

41) Konto 740 "Dotacje i §rodki na inwestycje"

Konto 740 shizy do ewidencji dotacji otrzymywanych z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych,
funduszy celowych oraz innych jednostek na finansowanie dziatalnosci podstawowej gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych oraz zaktadéw budzetowych. Na koncie 740 nie ujmuje sic
dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycii.

Na stronic Wn konta 740 uimuije sie;

1.

2.

dotacje przekazane na finansowanie dziatalnoéci podstawowej samodziclnie bilansujacym
oddziatom zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131, 240;

Srodki pienigzne zakladow budzetowych i dochodéw wlasnych jednostek budzetowych
wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 ,
840;

zwroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131, 225, (z wyjatkiem zwrotow
otrzymywanych przez jednostki budzetowe, ktdre podlegaja ujeciu Wn konto 221, Ma konto
750).

4. przeniesienie na koniec roku salda dotacji otrzymanych na konto 860.

Na stronie Ma konta 740 ujmuie sie:

1.

2.

3.

w ciggu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencii z kontem 131, lub dotacje
nalezne, jezeli ich wysokos¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225;

na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajace z przepisow prawa lub
potwierdzone przez organ dotujgcy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplynela na
rachunek jednostki w okresie nastgpnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego,
w korespondencji z kontem 225.

przeniesienie w koficu roku wartoéci dotacji przekazanych na konto 860,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wysokosci dotacii przypadajacych na
poszczegdlne tytuly rozliczen.
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W koficu roku obrotowego saldo konta 740 zamyka sie dwoma saldami, ktére przenosi sig:

1) saldlo Wn oznaczajace wartoéé dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnoéci
podstawowej samodziclnic bilansujacych oddzialdw oraz Srodkéw wykorzystanych lub
przeznaczonych na inwestycje w zakladach budzetowych i dochodach wiasnych jednostek
budzetowych - na strong Wn konta 860;

2) saldo Ma oznaczajace warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej - na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

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

Na stronic Ma konta 750 ujmuje si¢:

1. przychody z tytulu dochodéw budzetowych w korespondencii z kontami: 101, 130, 221,

2. finansowych, w korespondencji z kontami: 101, 130, 221, 240,

3. odsetki od udzielanych pozyczek, w korespondencji z kontami: 101, 130, 221,

4. umorzenie zaciggnigtych kredytow i pozyczek, w korespondencji z kontami: 134, 240,

5. zaplacone odsctki za zwloke w regulowaniu naleznosci, w korespondencji z kontami: 101,
130, 201, 221, 225, 234, 240,

6. odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych, w korespondencji z kontami: 130, 132, 139,

7. zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczgce przychodéw finansowych, na
skutek ich zaptaty, w korespondencji z kontem 290,
8. przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych na konto 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencja szczegbtowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego lub:
1. w zakresie przychodow finansowych - przychody z tytulu udziatéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zapfacone odsetki za zwloke od
naleznosci;

W zakresic podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresic podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegolowg stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koficu roku obrotowego przenosi sig:

1. przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strong Ma konta
860 (Wn konto 750);

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

43) Konto 751 — Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji operacji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig:

1. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek, w korespondencji z kontami: 134, 240,
2. umorzenic udzielonych pozyczek, w korespondencji z kontem 240,
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3. odsetki za zwlokg w zaplacie zobowiazan dotyczacych dziatalnosci operacyjnej (z wyjgtkiem
obciazajacych Srodki trwale w budowie Wn konto 080), w korespondencji z kontami: 101,
130, 201, 225, 234, 240,

4. przeniesienie na koniec roku osiagni¢tych przychodéw finansowych na konto 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencja szczegolowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie kosztow:
1. w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od poZyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

W zakresie podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresic podatkow
pobicranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdlows stanowia sprawozdania o dochodach
budZetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1. koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

44) Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalno$cig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow nie podlegajace ewidencji na kontach 700,720,750

W szczegolnosci na koncie 760 ujmuje si¢:

1. na stroniec Ma przychody ze sprzedazy materiatow,

2. na stronie Ma przychody ze sprzedazy S$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych i inwestycji w jednostkach budzetowych, a w zakladach budzetowych
i gospodarstwach pomocniczych przychody ze sprzedazy tych skladnikow w czgici
niepodlegajacej przekazaniu do budzetu;

3. na stronie Ma pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdinodci
odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,
darowizny i nicodplatnie otrzymane $rodki obrotowe, a na stronie Wn pozostaie koszty
operacyjne, do ktorych zalicza sig w szczegolnoéci kary, grzywny, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci, utworzone rezerwy na naleznosci od dtuznikéw, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1. na strone Ma konta 860 - przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych ujmowanych na
koncie 760 oraz pozostale przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

45) Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 shuzy do ewidencji i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig
jednostki.

W szczegolnosci na koncie 761 upmuje sie:
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1. koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow w
korespondenciji z kontem 4

2.pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegélnofei kary, odpisane
przedawnione, umorzone i nieéciggalne naleznosci,

3. koszty postepowania sadowego i egzekucyjnego,

4. nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe,

Konto 761 stuzy do ewidencji zapiséw uzupeiniajacych, dokonywanych na kontach zespotu 4 1 koncie
640 z tytuh zwigkszen badz zmniejszen stanu produktow i rozliczen miedzyokresowych kosztow w
korespondencii z innymi kontami niz konto 490 oraz konto kosztu wiasnego sprzedazy w zespole 7.
Na stroniec Wn 761 ujmuje sig¢ zwigkszenie stanu produktoéw.

W konicu roku obrotowego przenosi sig:
1. na strong Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta
761
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zesp6t 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespohu 8 shuzy do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

46) Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji zardwno wartoéci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
Zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych (okresowe lub roczne), w korespondencji z kontem 222,

2. przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacjii z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

3. roznice z aktualizacji $rodkéw trwalych -zmnigjszenie wartosci ewidencyjnej srodkow
trwatych, w korespondencji z kontem 011,

4. résmice z aktualizacji $rodkéw trwalych - zwigkszenie wartosci dotychczasowego
umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

5. warto§¢ sprzedanych, nicodplatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych (wartos¢
netto), w korespondencji z kontem 011,

6. warto$é sprzedanych, nieodplatnie przekazanych warto§ci niematerialnych 1 prawnych
(warto$é netto) umarzanych w czasie, w korespondencji z kontem 020,

7. wartoéé sprzedanych i nicodplatnie przekazanych inwestycji  (§rodkéow  trwalych
w budowie), w korespondencji z kontem 080,

8. warto§¢ zlikwidowanych podstawowych $rodkow trwatych (warto$¢  netto),
w korespondencji z kontem 011,

9. wartoé¢ zaniechanej inwestycji ($rodkow trwatych w budowie), w korespondencji
z kontem 080,

10. rozliczenic niezawinionego mniedobor podstawowego Srodka trwalego w wartosci
nieumorzonej, zmniejszajacego zgodnie z decyzjg kicrownika jednostki fundusz jednostki,
w korespondencji z kontem 240,
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11. rozliczenie niezawinionego niedoboru inwestycji ($rodkdw trwatych w budowie),
zmniejszajgeego  zgodnie z  decyzjg kicrownika jednostki fundusz  jednostki,
w korespondencji z kontem 240,

12. pasywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek, w  korespondencji
z kontami; 201, 221, 225, 226, 229, 231, 234, 240,

13. warto§¢ Srodkdw obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,
w korespondencji z kontem 310,

14, odpisy z wyniku finansowego gospodarstwa pomocniczego pozostajacego do ich
dyspozycji, w korespondencji z kontem 820,

15. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego,
rozliczenia wyniku finansowego z konta 820, przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczepdlnosci:

1. przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych
z konta 223 |, Rozliczenie wydatkow budzetowych" (okresowe lub roczne)

2. rownowartosc srodkow budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 810,

3. $rodki pieni¢zne zakladdéw budzetowych i dochoddw wlasnych jednostek budzetowych
wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 740
840 (dot. rezerw na przyszle wydatki na inwestycje -$rodki trwale w budowie),

4. wplyw dotacji i $rodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji w zakladach
budzetowych, w korespondencji z kontem 131,

5. warto§¢ zysku gospodarstwa pomocniczego przeznaczena na zwigkszenie funduszu
wlasnego w obrocie, w korespondencji z kontem 820,

6. réznice z aktualizacji Srodkdw trwalych - zwigkszenie warto$ci ewidencyjnej
srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,

7. roznice z aktualizacji sSrodkdéw trwalych - zmniejszenie wartoSci dotychczasowego
umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

8. aktywa przejete od zlikwidowanych (poltaczonych) jednostek, w korespondencji
z wszystkimi kontami zawierajacymi salda reprezentujace aktywa, wystepujace na dzief
likwidacji jednostek,

9. wartos¢ $rodkdébw  obrotowych  otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,
w korespondencji z kontami: 013, 310,

10. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Uwagi
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.
47) Konto 810 - "Dotacje budzetowe platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
§rodki z budZetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw $rodkow budzetu w czeSci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone;
2) roéwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sic w szczegdlnosci:
1. dotacje przekazane z budzetu przez dysponentéw Srodkow budzetu, w czgdci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224 - robwnowarto§¢  wydatkow
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dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkoéw budZetu na finansowanie inwestycjl
($rodkow w budowie), w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ w szczegblnoci:
1. przeksi¢gowanie w kohcu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej
Ewidencjg szczegotowa do konta 810 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji dochodow zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze $rodkow zagranicznych.

48) Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow™
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych
przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego
lub zyskoéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont a 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

1. rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2. rozliczeh migdzyokresowych przychodéow z poszezegdlnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

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

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen zakltadowego funduszu

$wiadczen socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodr¢bnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Pozostate érodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnoéci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowani z funduszu).

Na stronic Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych dla oséb uprawnionych, w tym zapomogi,
w korespondencji z kontami: 101, 135, 201, 234, 240,
2. wynagrodzenia wyptacane z ZFSS, w korespondencji z kontem 231,
3. skladki na ubezpieczenia spoleczne dotyczace wynagrodzeh wyplacanych z ZFSS pokrywane
przez pracodawcg, w korespondenc)i z kontem 229,
4, odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace ZFSS, w korespondencji z kontem 290,

5. odpisanie naleznosci przedawnionych i niesciggalnych, na kitére nie tworzono odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontami: 201, 234, 240.
6. dofinansowanie kosztéw utrzymania obiektow socjalnych, w korespondencji z kontem 760,

7. $wiadczenia wlasnej dziatalnoéci operacyjnej na rzecz dziatalnosci finansowanej z ZFSS, w
korespondencji z kontem 700, )

8. umorzenie pozyczek udzielanych z ZFSS na cele mieszkaniowe, w korespondencji z kontami:
234, 240.
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Na stronie Ma konta 85] ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. naliczenie ZFSS, w korespondencji z kontem ,,4",
2. zwigkszenia funduszu z tytuhu odsetek od $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym,
w korespondencji z kontem 135,
3. zwigkszenia funduszu z tytuln odsetek dotyczacych udziclonych z ZFSS pozyczek,
w korespondencji z kontami: 101, 135, 234, 240,
4. otrzymane kary i odszkodowania dotyczace ZFSS, w korespondencji z kontami: 101, 135, 234,

240

dobrowolne wplaty, darowizny na ZFSS w korespondencji z kontami: 101, 135

6. odpisane przedawnione zobowigzani dotyczace dzialalnoici ZFSS, w korespondencji
z kontami: 201, 225, 229, 231, 234, 240, 240,

7. zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci dotyczace ZFSS, w przypadku ustania
przyczyny dokonania tego odpisu w korespondencji z kontem 290,

8. przychody z tytulu sprzedazy, dzierzawy 1 likwidacji $rodkéw trwatych shizacych
dzialalnoéci socjalnej, w czg¢éci nie przeznaczonej na utrzymanie lub odtworzenie zaktadowych
obiektow socjalnych, pomniejszone o koszty sprzedazy lub likwidacji, w korespondencji
z kontem 760,

9. przychody z tytulu sprzedazy, i likwidacji zaldadowych domdéw i lokali mieszkalnych,
w czgéci nie przeznaczonej na utrzymanie pozostalych zakladowych zasobéw mieszkaniowych,
pomniejszone o koszty sprzedazy lub likwidacji, w korespondencji z kontem 760.

wh

Zasady prowadzenie kont ksiegi pomocniczej i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodre¢bnienie:
1. stanu, zwickszen i zmnigjszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedtug zroédet zwiekszen i kierunkow zmniejszen,
2. wysokosci poniesionych kosztow i wysokoscl uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Uwagi
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

50) Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koficu roku cbrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie:

I wariant: Ewidencj¢ kosztéw prowadzi si¢ wylacznie na kontach zespolu ,,4". Rachunek zyskéw
i strat sporzadza sie w wersji poréwnawczej
1. przeniesienie poniesionych kosztdw rodzajowych, w korespondencji z kontami ,4”,
2. przeniesienie zmni¢jszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3. przeniesienie warto$ci sprzedanych materialdéw, w korespondencji z kontem 761,
4, przeniesienie dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej
samodzielnie bilansujgcych oddzialéw oraz na inwestycje w zakladach budzetowych i na
inwestycje w dochodach wiasnych jednostek budzet., w korespondencji z kontem 740,

5. przeniesienie kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,
6. przeniesienie pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
7. przeniesienie obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji

z kontem 870,

w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego:
1. przeniesienie zysku netto na konto 800.
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Na stronie Ma konta 860 uimuie sie w koficu roku obrotowego:

1. przeniesienic uzyskanych przychodéw ze sprzedazy produktow, w korespondencji z kontem
700,

2. przeniesienie dotacji otrzymanych na finansowanie  dziaalnodci  podstawowej w zakladach
budzetowych i gospodarstwach pomocniczych, w korespondencji z kontem 740,

3. przeniesienie uzyskanych przychodow finansowych, w korespondencji z kontem
750,

4, przyniesienie uzyskanych pozostatych przychodow 760,

5. przeniesicnie zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku, w korespondenc)i z kontem 490.

W roku nast¢pnym pod daty przyjecia sprawozdania finansowego:
1. przeniesienie straty netto na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej
Ewidencje szczegblowa do konta 860 prowadzi si¢ wediug poszezegllnych tytulow strat i zyskow
nadzwyczajnych,

Uwagi
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg

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

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 975 — Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednistkach, w ktérych ewidencja
wydatkéw nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

51



Na stronic WN konta 975 ujmuje si¢ wartoé¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma ujmuje sig warto§¢ wydatkow strukturalnych.

2) Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta érodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig:
1. plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1. rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;
2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym;
3. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej
Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3) Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkoéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronic Wn konta 998 ujmuje sig:
1. rownowarto$é¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2. rOwnowartos¢ zaangazowanych wydatkdw, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢:
1. zaangazowanic wydatkow, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych
wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym,
2. nieoplacone zobowigzania z roku ubieglego, ktore bedg wydatkiem roku biezgcego,
3. zaangazowani¢ powstale na podstawie uméw, decyzji i innych postanowien z lat ubieglych
i z roku biezacego, ktore beda realizowane ze Srodkéw ujetych w planie finansowym roku
biezgcego.

Zasady prowadzenia Kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej
Ewidencja szczegblowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodr¢bnieniem planu niewygasajacych wydatkow,

Uwagl

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

4) Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
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Na stronie Wn _konta 999 ujmuje sig:
1. réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkdw budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych
plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych
wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig:
2. wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtownej
Ewidencja szczegblowa do konta 999 prowadzona jest wedhig podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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

3. Zasady ewidencji operacji gospodarczych na kontach analitycznych oraz
ich powigzanie z kontami ksi¢gi glowne;j:

1. Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencjg analityczna:

o 011-1 Srodki trwate - grunty

e 011-2 Srodki trwate — budynki i budowle

e 011-3 Srodki trwate — pozostale maszyny i urzadzenia

Do konta 071 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng:
071-2 Umorzenie — budynki i budowle
e 071-3 Umorzenie - pozostale maszyny i urzgdzeniach

o

3. Do konta 072 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng:

¢ (72-1 Umorzenie pozostatych $rodkow

e (72-2 Umorzenie zbioréw bibliotecznych

e (72-3 Umorzenie wartoéci niematerialnych i prawnych
4. Do konta 130 prowadzi si¢ ewidencjg analityczng:

s 130-1 Biezacy rachunek — wydatkiem
e 130-2 Biezgcy rachunek — dochody
e 130-3 Biezacy rachunek — programy i projekty

Do konta 132 prowadzi si¢ ewidencjg analityczng:

132-1 R-ek dochodow wlasnych - szkota (Zywienie}

132-2 R-ek dochodéw wiasnych ~ Fundacja Wielkich Jezior Mazurskich
132-3 R-ek dochodéw wiasnych — Szkolne Schronisko Miodziezowe
132-4 R-ek dochodéw wlasnych — Sala gimnastyczna (najem)

132-5 R-ek dochodéw wiasnych — duplikaty legitymacji i Swiadectw
132-6 R-ek dochoddw wiasnych — odszkodowania 1 darowizny

132-7 R-ek dochoddéw whasnych — VAT

Do konta 135 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng:

135-1 R-ck ZFSS — $wiadczenia socjalne

135-2 R-ek ZFSS — odsetki od pozyczek mieszkaniowych

..g‘\.......(}l

7. Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencjg analityczng:
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17.

zgodnie z rejestrem kontrahentdow od 201-1 aktualizowanym na biezaco

Do konta 221 prowadzi sig¢ ewidencje analityczna:
221-1 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Do konta 222 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna:
222-1 Rozliczenie dochodéw budzetowych-dochody

. Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng:

223-1 Rozliczenie wydatkow budzetowych-dochody

. Do konta 225 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng:

225-1 Rozrachunki z budzetem - podatek dochodowy od 0sob fizycznych
225-2 Rozrachunki z budzetem — podatek VAT naleznych

225-3 Rozrachunki z budzetem — podatek VAT naliczony

225-4 Rozrachunki z budzetem — rozliczenie podatku VAT z JST

. Do konta 229 prowadzi si¢ ewidencje analityczna:

229-1 Ubezpieczenia spoleczne
229-2 Ubezpieczenia zdrowotne
229-3 Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Socjalnych

. Do konta 231 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng:

231-1 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

. Do konta 234 prowadzi sie ewidencje analityczng:

234-1 Pozostate rozrachunki z pracownikami - pozyczki mieszkaniowe

234-2 Pozostale rozrachunki z pracownikami — PZU

234-3 Pozostate rozrachunki z pracownikami — Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego
234-4 Pozostale rozrachunki z pracownikami — Zwiazek Zawodowy Naucvzycieli i
pracownikow

234-5 Pozostate rozrachunki z pracownikami — AVIVA

234-6 Pozostale rozrachunki z pracownikami — Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
234-7 Pozostale rozrachunki z pracownikami

234-8 Pozostale rozrachunki z pracownikami — MOZPO w Piszu

234-9 Pozostale rozrachunki z pracownikami — NSZZ ,,Solidarmos¢” Olsztyn
234-10 Pozostale rozrachunki z pracownikami — NNW Bezpieczna Rodzina

. Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng:

240-1 Pozostale rozrachunki — komornik

. Do konta 310 prowadzi si¢ ewidencjg analityczna:

310-1 Materiaty — magazyn zywno$ciowy
310-2 Materiaty - magazyn opalu

Do konta 401 - 402 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna:

Koszty wedlug rodzajéw w rozbiciu na poszczegdlne rozdzialy, paragrafy klasyfikacji

budzetowej, pozycje paragrafu, fundusz, zadanie.

5. WYKAZ KSTIAG RACHUNKOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy, ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych,
obrotdéw (sum zapisow) i sald, ktére tworza:

dziennik,
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¢ ksigge gtowng,

» ksiggi pomocnicze,

e zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtowne;,

e zestawienie sald ksigg pomocniczych,

¢ wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik

Dziemnik jest urzadzeniem ksiggowym, ktére zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, zapisy kolejno
numerowane, a sumy liczone w sposOb ciagly. Zbidr danych dziennika jest sprawdzeniem
kompletnosci ujgcia w ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczeg6lnych miesigcach
i roku obrotowym. Dopuszcza si¢ grupowanie dowodoéw ksiggowych wedlug daty ich wplywu
i przygotowania do ksiggowania zbiorczego z zastrzeniem, Ze s tej samej firmy i tego samego okresu
sprawozdawczego, a takze ksiggowania bezposrednio w koszty jednostki faktury za materiaty, ushugi,
koszty podrozy w przypadku gdy ped jednym wyciagiem bankowym znajduje si¢ dokument /faktura/
i dowdd jego zaplaty /przelew/.

Dziennik musi zawieraé kolejna numeracjg dziennika, a sumy zapisow liczone w sposob ciagly. Zapis
ksiegowy powinien posiadaé nadany numer pozycji, a takze danc pozwalajace ustali¢ osobg
odpowiedzialng za tres¢ zapisu.

Dziennik w jednostce drukowany jest na koniec kazdego miesigea.

Ksiega Gléwna

Konta ksicgi gléwnej, okreslane jako konta syntetyczne, stuzg do ujgcia zapisobw w porzadku
syntetycznym. Na kontach ksiggi gléwnej ksigguje sig zarejestrowane réwnoczesnie w dzienniku
zdarzenia, zgodnic z zasadg podwdjnego zapisu (art. 15 ustawy). Zapisow na okreslonym koncie
ksiegi gtownej dokonuje sie w kolejnoci chronologicznej. Konta ksiggi gtownej okresla Wykaz kont
ksiggi glownej, przyjety w Zaktadowym planie kont.

Ksiegi pomocnicze
Konta ksiag pomocniczych zawicraja zapisy bedace uszczegdlowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont
ksicgi glownej. Prowadzone sa w ujgciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksigg, kartotek
(zbiorow kart), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z zapisami i saldami na kontach ksiggi
glownej (art. 16 ust. 1 ustawy).
Zgodnie z art. 17 ust. | ustawy, konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:
1. Srodkow trwalych, w tym takze $rodkoéw trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych,
2. rozrachunkéw z kontrahentami,
3. rozrachunkéw z pracownikami jako imienne ewidencje wynagrodzen pracownikow
zapewniajace uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,
4. operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze szezegbtowoscia
niczbedng dla celow podatkowych),
5. operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegblowoscia niezbgdng do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),
6. kosztow i istotnych dla jednostki skladnikow aktywow,
7. operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Zasady i zakres ewidencji analitycznej do poszczegdlnych kont syntetycznych jednostka okreslita
w przyjetym do stosowania Zaktadowym planie kont.
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksi¢gi
glownej
Do ksiegi gtownej w celu uszczegotowienia i uzupelnienia zapiséw prowadzi sig ksiggi pomocnicze:
1. ksiega érodkow trwalych, prowadzona w formie komputerowych wydrukéw ksiggl 1 tabeh
amortyzacyjnej, na ktorej dokonuje si¢ odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych).
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2. ksiggi inwentarzowe prowadzone dla srodkéw trwatych ,, nisko cennych”

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej
Zestawienie obrotow 1 sald ksiggi gldwnej sporzadza si¢ na podstawie zapiséw na kontach ksiggi
glownej, na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca.
Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy, zestawienie obrotow i sald ksiggi glowne) zawiera:
1. symbole lub nazwy kont,
2. salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3. sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw
dziennikow czesciowych.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych

Zestawienia sald wszystkich ksiagg pomocniczych sg sporzadzane co najmniej na dzien zamknigeia
ksiag rachunkowych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikdéw aktywow.

Sumy sald kont ksiag pomocniczych s zgodne z saldami whasciwych kont ksiggi glowne;j.

Wykaz aktywow i pasywéw (inwentarz)

Zgodnie z art. 19 ustawy, jednostka sporzadza wykaz aktywow i pasywéw (inwentarz), potwierdzony
ich inwentaryzacja. Pozycje inwentarza stanowia odpowiedniki lub rozwinigcie poszczegdlnych
pozycji bilansu otwarcia. Sktadniki aktywow i pasywoéw wycenia sig¢ w inwentarzu wedlug przyjetych
przez jednostke zasad wyceny aktywow 1 pasywow.

Wykaz aktywbw i pasywow (inwentarz) w jednostce stanowi zestawienie obrotow i sald kont ksiggi
glownej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane na dziefi zamknigeia ksigg
rachunkowych.

6.Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych

Wykaz ksiag rachunkowych

Wykaz zbior6w danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych noénikach danych
z okre$leniem ich struktury. Wzajemne powigzania oraz funkcje w organizacji calosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

1. Dziennik

Zbior danych, zawierajacy chronologiczne ujgeie zdarzef, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Obroty dziennika lub obroty zestawienia obrotow dziennikéw czgSciowych sg
zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksi¢gi gldéwnej (art. 14 ust. 1 ustawy)

2. Ksiega Gléwna zbior kont ksi¢gi glownej, zawierajacych zapisy o zdarzeniach w ujgciu
systematycznym. Na kontach ksi¢gi gtownej obowiazuje ujgcie zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu (art. 15 ust. 1 ustawy)

3. Ksi¢gi pomocnicze

Zbior kont ksigg pomocniczych zawierajacych zapisy bedgce uszczegdlowieniem i uzupetnieniem
zapiséw kont ksiggi gléwnej Wyodrgbniony system Ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych
zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi giéwnej (art. 16 ust. 1 ustawy)
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4, Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej

Zbiér danych sporzadzanych na podstawie zapisow na kontach. Obroty tego zestawienia powinny by¢
zgodne z obrotami dziennika lub ksiggi gléwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie
rzadziej niz na koniec miesigea z obrotami zestawienia obrotéw dziennikéw czgsciowych (art. 18 ust.
1 ustawy)

5. Zestawienie sald kont ksiag pomeocniczych

Zbiér danych sporzadzanych na podstawie zapiséw na kontach ksigg pomocniczych na dzien
zamkniecia ksiagg rachunkowych; na dzien inwentaryzacji (zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
skladnikéw aktywow). Suma sald kont ksiag pomocniczych jest zgodna z suma sald z zestawienia
obrotow i sald kont ksiggi glownej (art. 14 ust. 1 ustawy)

5. Opis systemu przetwarzania danych

Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera. Jednostka stosuje system przetwarzania
danych przy uzyciu komputera. Etap procesu przetwarzania czynnosci
1. Gromadzenie danych:
przyjmowanie dowoddéw obcych,
sporzgdzanie dowoddw wlasnych
kontrola dowoddéw,
dekretacja dowodow,
sporzadzanie polecen ksiggowania,
przygotowanie dowodow do przetwarzania.

® & & = & B

2. Prowadzenie ksiag rachunkowych:
. wprowadzanie danych na komputerowe nosniki danych
. kontrola poprawnoéci wprowadzenia danych,
odczyt danych przez komputer,
automatyczna kontrola danych przez komputer,
korygowanie bledow i powtdrne wprowadzanie danych,
porzadkowanie danych w komputerze,
aktualizacja zbioréw danych,
obliczanie wynikow,

3, Prezentacja wynikow:
o drukowanie danych,
s wyswietlanie danych na monitorze,
s wykorzystywanie danych przez uzytkownikow.

7. Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia
ksiag rachunkowych

1. Ksiggowos§¢ budzetowa z planowaniem ~Budzet

Opracowany przez :
Centrum Informatyki ZETO S.A. ul. Skorupska 9
15-048 Biatystok
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2.

Place optimum firmy vulcan

Opracowarly przez.
Vulean sp. z 0.0. ul. Kazimierska 15
51-657 Wroclaw

3

System Platnik

opracowany na zlecenic ZUS przez:
PROKOM Software sa
z siedziba w Warszawie, Al. Jerozolimskie 65/79

4,

Stypendium.Net

opracowany przez Internet Community
ul. Zagorska 83 42-680 Tarmnowskie Gory

7. Opis systemoéw komputerowych

1. Ksiggowos¢ Budzetowa i Planowanie

mozliwoé¢ wpisywania dowolnych kont, dziatow, rozdziatéw i paragrafow
aktualizacja kartoteki kont syntetycznych i analitycznych

aktualizacja kartoteki dziatéw, rozdziatow 1 paragrafow

analizy i rozrachunki,

analiza i realizacja budzetu,

sprawozdania RB

sprawozdania budzetowe,

2. Place optivum

system umozliwia naliczanie wynagrodzen,
obstuga kartoteki osobowej,

obstuga kartoteki miesigczne;j,

automatyczne naliczanie podatku dochodowego,
tworzenie wydrukow w postaci listy plac,
drukowanie listy plac,

3. System Platnik

rejestracja platnikow sktadek,

rejestracja ubezpieczonych,

importowanie danych z systeméw zewngtrznych,

tworzenie dokumentdéw zgloszeniowych,

tworzenie dokumentow rozliczeniowych,

tworzenie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonych,

tworzenie dokumentow platniczych,

przekazywanie dokumentéw do ZUS drogg elektroniczng lub tradycyjna,
utrzymywanie wieloletniego archiwum,

wymuszana comiesi¢czna zmiana hasta dostgpu do systemu

4. Stypendium.Net- program deo obstugi §wiadczen szkolnych

wprowadzenie, analiza wniosku,
przyznanie i wydruk decyzji pozytywnej lub negatywnej
wydruk zestawienia przyznanych $wiadczen
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—  wydruk statystyki bazy

8. Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw

Systemy komputerowe i ich bazy zainstalowane sg na serwerze opartym o sieciowy system
operacyjny LINUX, do ktérego dostep ma informatyk Urzedu i osoby przez nicgo
upowazniane na czas jego nieobecnosci.

Zasilanie serwera baz danych podtrzymywane jest przez zasilacz awaryjny UPS.

Przetwarzanie danych odbywa sig na stacjach roboczych, ktére wyposazone s3 w zasilacze
awaryjne oraz oprogramowanie antywirusowe.

Dostep do stacji roboczej majg tylko osoby wyznaczone przez kierownictwo Urzgdu.
Administrator nadaje im hasta dostgpu zmieniane w cyklu miesigcznym. (do komputera,
systemu sieciowego 1 aplikacji).

Systemy rejestrujg wszystkie czynnosci uzytkownika od momentu logowania.

Niektore czynnoéci, takie jak: kasowanie rekordéw czy rekonstrukcja bazy zabezpieczone s3
dodatkowym hastem.

Informatyk zobowigzany jest do systematycznego wykonywania kopii zapasowych danych i
zainstalowanych aplikacji (codzienne, tygodniowe oraz miesigezne — pelne kopie zapasowe),
ktore przechowywane sg na oddzielnych dyskach (odrgbne pomieszczenie). Prowadzi
ewidencj¢ kopii zapasowych.

Pracownicy znaja swoje obowiazki odnoénie zabezpicczenia i poufnosci danych.

Tymczasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnoéci niszezone sg w niszczarkach.
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