Zalacznik do Zarzadzenia Nr 52/2021
Starosty Sepolenskiego
z dnia 30 grudnia 2021 roku

Zasady (polityka) rachunkowos$ci w Zespole Szkot

Ponadpodstawowych w S¢podlnie Krajenskim



Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujgcych w Zespole Szkot

Ponadpodstawowych w Se¢p6lnie Krajenskim:

1. Ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalacznik nr 1),

2. Obowigzujacych metod wyceny aktywdw 1 pasywoOw oraz ustalania
wyniku finansowego (zatgcznik nr 2),

3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 3),

4. Systemu ochrony danych finansowo-ksiegowych w jednostce (zatgcznik 4).



OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalaeznik nr 1)



1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Sepdlnie Krajenskim prowadzone
sg w Biurze ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placéwek Oswiatowych w siedzibie Starostwa
Powiatowego przy ul. Kosciuszki 11, 89-400 Se¢pdlno Krajenskie.

2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia

do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest miesigc.

Sporzadzane sprawozdania:

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.U. 2020 poz. 1564 z
pdézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17
grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396).

Za okresy miesi¢czne:

- Rb-23 — sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych panstwowych jednostek
budzetowych,

- Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

- Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego,

Za okresy kwartalne :

- Rb-23 — sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych panstwowych jednostek
budzetowych,

- Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego,

- Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

- Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych,

- Rb-Z — sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dluznych oraz gwarancji
i poreczen,

- Rb-N — sprawozdanie o stanie naleznosci,

- Rb-ZN — sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Za rok sktada sie:



- Rb-23 - sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach bankowych panstwowych jednostek
budzetowych,
- Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
- Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
- Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych,
- Rb-Z - sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dluznych oraz gwarancji
1 poreczen,
- Rb-N - sprawozdanie o stanie naleznosci
- Rb-ZN - sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,
- sprawozdania finansowe obejmujgce:

- bilans jednostki budzetowej,

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki,

- informacja dodatkowa

Sporzadzane deklaracje:

Za okresy miesigczne :

- Deklaracje ZUS

- Deklaracja VAT-7

W jednostkach wystepuje sprzedaz opodatkowana, w zwigzku z czym prowadzi si¢ ewidencje¢
ksiggowg zdarzen gospodarczych w zakresie podatku VAT.

3. Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe, formy i technika
prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, w sposéb biezacy,
rzetelny, wlasciwie kwalifikujgc dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowe;j
oraz zaktadowego planu kont za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:

- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,



— sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glowne;j.

Dzienniki cz¢Sciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
- projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, dla kazdego projektu
osobno,
- inne projekty wymagajace odrebnej ewidencji na podstawie umowy.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujgce
zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

z zasadg memorialowa,
- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegbdltawiajace dla wybranych
kont ksiegi gltéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:

1) srodkdw trwalych, w tym takze S$rodkéw trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych;

2) rozrachunkéw z kontrahentami;

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczeg6lnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikow zapewniajgcg uzyskanie informacji z calego okresu
zatrudnienia;

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody, ze
szczegdtowoscia niezbedng do celow podatkowych);

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdétowoscig niezbedng do
wyceny sktadnikéw aktywow i do celéw podatkowych);

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow;
7) operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wyltgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktdry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- 920 Wkiad wtasny niepieniezny

- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

- 981 Plan finansowy nie wygasajacych wydatkow

- 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
- 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat



Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowiazana.

W celu zapewnienia poprawnosci funkcjonowania stanu ksiggowosci przyjmuje si¢
dodatkowe zatozenia:
- ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego,
- ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy,
- zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe,
- przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wlasciwe
procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiegowy winien zawiera¢ co najmnie;j:
- date dokonania operacji gospodarcze;j,
- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe
zapisu oraz jego date, zrozumialy tekst, skrét lub opis operacji,
- kwote 1 date zapisu,
- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
Zapisy w ksiegach rachunkowych winny by¢ dokonane w sposob trwaly. Trwale nalezy
zapisy prowadzone przy uzyciu komputera zabezpieczy¢, aby nie mogly one ulec zmianie lub
zatarciu przez okres ustalony ustawg o rachunkowosci (przez jaki maja by¢ przechowywane).

W razie koniecznosci dokonania poprawek na dowodzie i dokumencie ksigegowym,
dopuszczalne jest to poprzez:
- skreslenie poprzedniej tresci zapisu z zachowaniem jego czytelnosci i wprowadzenie
w to miejsce poprawnego zapisu (poprawki takie musza by¢ dokonane we wszystkich
urzadzeniach, w ktérych ujety byl nieprawidtowy zapis); osoba dokonujaca poprawy bledu
winna obok poprawki umiesci¢ datg¢ i swoj podpis. Korekty tego typu mozna jedynie
stosowa¢ przed zamknieciem miesigca.
- sporzadzenie dokumentu korygujacego btedny zapis,
- korygowanie zapisow, nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawiania zapiséw
w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapisow ujemnych
(tzw. storno czerwone) na tych samych stronach kont, na ktérych nastapil bledny zapis.
Zapewni to prawidlowa wysokos¢ obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiegowych.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych:
- zewnetrznych obcych ( w szczegdlnosei: faktura, rachunek, nota, wyciag bankowy,
protokoly zdawczo-odbiorcze, umowy, decyzje, pokwitowanie za: abonament RTV, znaki
skarbowe, parkingi, wezwania do zaplaty, itp. )
- zewnetrznych wlasnych ( w szczego6lnosci: nota, decyzja, rachunek, itp. )
- wewnetrznych ( w szczegdlnosci: lista plac, nota, polecenie wyjazdu stuzbowego,
o$wiadczenie o korzystaniu z wlasnego pojazdu do celow shuzbowych, dowdd
PK — polecenie ksiggowania, protokoly OT, LT, PT, itp. ).

Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od btedéw rachunkowych.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasad¢ kasowsa
obowigzujacg w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiggach danego



miesigca ujmowane sa zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego miesigca z datg
wpltywu do jednostki w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy
dowody ksiggowe zostang przedtozone do ksiegowosci po miesigcu, w ktdrym je wystawiono
— nie ujmuje si¢ ich w ewidencji danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

W Zespole Szkol Ponadpodstawowych w Sepdlnie Krajenskim stosuje sie zasade
pomniejszania poniesionych wydatkow wlasnych danego roku budzetowego o zwroty
1 refundacje dotyczace wydatkéw tego roku. Pomniejszenie wydatkéw oraz korekty mozna
ksiggowaé zapisem czerwonym.

Ustala si¢, ze pelng wartosciag wszystkich zakupionych materiatéw obcigza sie wiasciwe
koszty, rezygnuje si¢ z ewidencji wartosciowej zapaséw. Materiaty nie zuzyte do konca roku
obrotowego obejmuje si¢ spisem z natury i po wycenie ( odpowiednio w aktualnej cenie
zakupu ) yjmuje si¢ na koncie 310.

Ksigga inwentarzowa i inne urzadzenia ewidencji szczegdélowej $rodkéw trwatych
prowadzone sg technikg rgczna.

Do szczegolowe]j ewidencji srodkéw trwatych naleza:

- ksiegi inwentarzowe,

- szczegétowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych lub inne urzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

- tabele amortyzacyjne.

Ksigge inwentarzowa stanowigca wykaz poszczegdlnych obiektow prowadzi sie tgcznie dla
wszystkich $rodkow trwatych, z tym, ze moze by¢é w niej uwzgledniony podzial na
poszczegblne grupy rodzajowe.
W ksiedze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji
przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktorym kazdy obiekt powinien by¢ na
trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwalego nalezy poda¢ numer pozycji
przychodu. Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym
z podaniem co najmniej nastepujgcych danych:
1) w odniesieniu do przychodu:

- daty wpisu,

- numeru inwentarzowego,

- nazwy S$rodka trwalego oraz ewentualnej specyfikacji czesci sktadowych, wartosci

poczatkowej (calosci lub poszczegdlnych czgsci sktadowych, jesli dysponuje sie takimi

danymi),

- wartosci po aktualizacji,

- symbolu klasyfikacji srodkéw trwatych,

- rocznej stawki amortyzacji,

- roku budowy lub produkcji,

- daty przyjecia do uzywania,

- miejsca uzywania (pole spisowe),
2) w odniesieniu do rozchodu:

- numeru pozycji ksiegowania rozchodu,

- numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego srodka trwatego,

- daty rozchodu,

- wartosci rozchodowe;.



W ewidencji szczegbélowej ujmuje si¢ oddzielnie warto$é poczatkowag i umorzenie kazdego
obiektu inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz zwigkszen
wartosci poczgtkowej o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytulu czgsciowej
likwidaciji.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:

Ksi¢ggowos¢ budzetowa INFO SYSTEM

firmy: Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j.
w Legionowie

Nowe wersje oprogramowania wynikajgce ze zmiany przepiséw oraz wprowadzanych przez
autorow systemu ulepszen dostarczane sg przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy.
Dokumentacja opisujgca program uzytkownika zawiera: oznaczenie wersji oprogramowania
i date rozpoczgcia jego eksploatacji, procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow
i parametréw, opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do
danych i systemu ich przetwarzania, wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem
ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie
rachunkowosci.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych
w jedng calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik 1 ksiege glowng. W Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Sepolnie Krajenskim program ksiegowy stuzy do ewidencji
wydatkéw budzetowych wedlug wiasciwej klasyfikacji budzetowej i wedlug kont
analitycznych.

Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaly przedstawione
w zalgczniku nr 6 do zarzadzenia.

Programy w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Sepdlnie Krajenskim powigzane sa
z prowadzeniem ksigg rachunkowych:

Program kadrowo —placowy Place VULCAN Sp. z o.o.

Firmy: VULCAN Sp. z o0.0. ul. Wolowska 6, 51-116 Wroctaw

Nowe wersje oprogramowania wynikajgce ze zmiany przepisoOw oraz wprowadzanych przez
autorow systemu ulepszen dostarczane sg przez VULCAN Sp. z o0.0. za pomocg nosnikow
elektronicznych.

System jest programem do prowadzania ewidencji kadrowej oraz naliczania i rozliczania plac.
Program pozwala na:

- wprowadzanie catego zestawu niezbednych informacji kadrowych — o okresach
zatrudnienia, urlopach, dowolnych danych opisowych,

- danych o sposobie rozliczania plac dla kazdego pracownika,

- okreslenie wynagrodzenia przy pomocy kilkudziesieciu sktadnikow ptacowych,

- wykonywanie list plac,

- wykonywanie wszystkich zestawien, niezbgdnych do rozliczenia wyplat i prowadzenia
ksiegowosci.

W  Zespole Szkoél Ponadpodstawowych w Sepdlnie Krajenskim program stuzy do
sporzadzania comiesiecznych list plac, zestawien, informacji o stazu pracy zatrudnionych,
kart ptacowych pracownika, dokonywania rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych, GUS.

Program PLATNIK - Asseco Poland S.A.



Nowe wersje oprogramowania wynikajace ze zmiany przepisow oraz wprowadzanych
ulepszen dostarczane sg no$nikami informatycznymi dostepnymi w ZUS badz poprzez strone
internetowg Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Program na podstawie wprowadzonych danych ubezpieczonych umozliwia tworzenie
dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej, weryfikacje i wysylanie do ZUS dokumentow
ubezpieczeniowych.

Generowane w programie zestawy sg podpisywane podpisem elektronicznym, przez osobe
posiadajacg certyfikat kwalifikowany i wysytane droga elektroniczna.

Program Rejestr VAT

Firmy: Uslugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j.
w Legionowie

Nowe wersje oprogramowania wynikajace ze zmiany przepisdw oraz wprowadzanych przez
autorow systemu ulepszen dostarczane sg przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy.

Program Rejestr VAT shluzy do rozliczania podatku naleznego i naliczonego. W tym celu
prowadzone sg dwa rejestry: sprzedazy i zakupéw. W pierwszym z wymienionych rejestrow
wystawiane sg dokumenty sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do drugiego wprowadzane
sg dokumenty zakupu (podatek naliczony, podatek do odliczenia). Na podstawie zawartosci
obu rejestrow sporzadzane sg deklaracje VAT 7 (miesieczne).

Zakres danych objetych systemem:

- Kontrahenci,

- Dokumenty sprzedazy,

- Dokumenty zakupow,

- Umowy stuzace do cyklicznego wystawiania dokumentow sprzedazy,

- Deklaracje VAT-7.

Program SJO BeSTi@

Firmy: SYGNITY S.A. i Sputnik Software Sp. z 0.0. (podwykonawca)

Program SJO BeSTi@ sluzy do poprawy zarzadzania finansami jednostki samorzadu
terytorialnego na poziomie jej jednostek organizacyjnych. Ma na celu wspomozenie stuzb
finansowych JST 1 JO JST w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych w miesiecznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych,

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na
formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego,

- wymiany danych miedzy jednostkami organizacyjnymi, a jednostkg samorzadu
terytorialnego.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z zakladowej instrukcji inwentaryzacji.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
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1) spis z natury, polegajgcy na policzeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majgtku
i porébwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienia salda z bankami i kontrahentami naleznosci droga potwierdzenia zgodnosci
ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic,

3) weryfikacja sktadnikow majgtkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych w ksiegach
jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od banku i kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych oraz stanie naleznosci.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje gldowny ksiegowy i dyrektor jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych jednostki,

- naleznos$ci od kontrahentow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowej. Jesli kontrahent nie przekaze
potwierdzenia na pi$mie, dopuszczalng formg moze by¢ informacja przekazana telefonicznie.
W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisa¢ notatke stuzbowag z przeprowadzonej
rozmowy telefoniczne;.

Weryfikacja salda - poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem
ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- nalezno$ci sporne 1 watpliwe, naleznosci od pracownikow, naleznosci od 0sob 1 jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publicznoprawne,

- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

- rezerwy i przychody przysztych okresow.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegblnych tytutéw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o
podatku dochodowym.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje
sie, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku
w swietle obowigzujacych przepisow regulujgcych te fundusze.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:
1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:
a) co 4 lata: znajdujace sie¢ w obiekcie strzezonym $rodki trwale, pozostate srodki trwale

oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwalych w budowie, a takze
nieruchomosci zaliczane do $§rodkéw trwatych oraz inwestycje,
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b) corocznie: zapasy materialdw, produktéw gotowych i pédtfabrykatow znajdujacych si¢
na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowa,
C) zawsze:
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e w sytuacji wystapienia wypadkoéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikoéw majatku.
d) na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(zalacznik nr 2)
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Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywdow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2021 poz. 217),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz. 305),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2021 poz. 1540),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2020 poz. 342)

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedthug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug
nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych
dzialalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

Srodki trwate stanowigce wilasno$é Skarbu Panstwa lub JST otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie¢ wedlug zasad okreSlonych w ustawie
o rachunkowosci.

WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu
w wartosci okre$lonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rdwnej lub nizszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne albo ich nieodlaczne czgséci, stanowigce pozostate wartosci niematerialne
i prawne, ktore zakupione zostaty ze srodkéw na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo,
spisujgc catg warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umorzeniu na postawie aktualnego planu amortyzacji.
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Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych (zatgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992r., Dz. U.
2017, poz. 2343 z p6zn. zm.).

Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia si¢ okres
ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego, na okreslenie ktérego wplywaja w
szczegblnoscei:

1) liczba zmian, na ktorych pracuje srodek trwaty;

2) tempo postepu techniczno-ekonomicznego;

3) wydajnos¢ srodka trwatego mierzona liczbg godzin jego pracy lub liczba wytworzonych
produktéw albo innym wtasciwym miernikiem;

4) prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania srodka trwatego;

5) przewidywana przy likwidacji cena sprzedazy netto istotnej pozostatosci srodka trwalego.

Na dzien przyjecia $rodka trwatego do uzywania nalezy ustali¢ okres lub stawke i metode jego
amortyzacji. Poprawnos$¢ stosowanych okresow i stawek amortyzacji srodkow trwalych powinna
by¢ przez jednostke okresowo weryfikowana, powodujac odpowiednig korekte dokonywanych w
nastepnych latach obrotowych odpiséw amortyzacyjnych.

Rzeczowe aktywa trwale:
— $rodki trwale
— pozostate srodki trwale
— $rodki trwale w budowie (inwestycje)

Srodki trwale to sktadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Srodki trwale obejmuja w szczegdlnoscei:

— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace

odrebng wlasnos$cig, budynki, budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do s$rodkow trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jezeli wystgpuje ona jako
,.korzystajgcy” (w zakresie leasingu finansowego).

Minimalng warto$¢ poczatkowa podstawowego srodka trwatego, od ktérej beda naliczane
odpisy ustala si¢ zgodnie z art. 22 f ust. 3 ustawy o PIT.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
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— w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu panstwa jednostki
budzetowej — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

— w przypadku otrzymania S$rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sic w podziale na:

— podstawowe $rodki trwalte na koncie 011 ,.Srodki trwale”,
— pozostale $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”,
— wartosci zbior6w bibliotecznych 014 ,, Zbiory biblioteczne”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r.
w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (dz. U. 2014, poz. 1053 z pdzn. zm.), a takze
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 lipca 2006r. w sprawie szczegbétowego sposobu
1 trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (dz. U. 2010, Nr 238 poz. 1579).

Na podstawie ustalen zawartych w §7 ust.1, $rodki trwale oraz wartoSci niematerialne i
prawne umarza si¢ lub amortyzuje. Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje
si¢ wedlug zasad przyjetych przez jednostke zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Ustalajgc zasady umarzania lub amortyzacji, jednostka moze przyjaé stawki okreslone w
ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (Dz. U. z 2016 .
poz. 1888, z pdzn. zm.2) albo stawki okreslone przez jednostke nadrzedng albo zarzad
jednostki samorzadu terytorialnego.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie yjmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylgcznie na podstawie odrebnych przepisoéw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na
fundusz jednostki.

Pozostale srodki trwale to srodki trwale wymienione w §6 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktore
finansuje si¢ ze srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze Srodkdéw na inwestycje).

Obejmuja:
— meble
— $rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych ale wigkszej niz 300,00 zi,
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dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100%
ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwale ujmuje sie¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
,,JPozostate srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.

Zbiory biblioteczne to wartosci zbioréw bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych,
szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych. Ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej na koncie 014 ,,Zbiory biblioteczne” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych
srodk6w trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw 1 energii”.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi

roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

— oplaty notarialne, sagdowe 1 inne,

— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogoélnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z jej realizacja,
tj. kosztow przetargdéw, ogloszen, i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci nastepujace
koszty:
— dokumentacji projektowe;,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych
terenu,
— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,
— optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,
— sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie
dhuzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 i 12 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiggach

rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia
kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast naleznosci
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wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie péZniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego na ten dzief kursu Sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich
wysokos$¢ ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 10 ust. 2, 3
i 4 ,rozporzadzenia™) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu
zalicza si¢ do wynikow na pozostatych operacjach niekasowych, odpisy aktualizujace warto$é
naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpozniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy nalezno$ci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymaganej zaplaty,

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej fgcznie z podatkiem VAT, a na dzieh
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci,
z wyjatkiem:

- odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na postawie ustaw,
ktére obcigzajg te fundusz.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, uymuje si¢ w momencie ich zaptaty.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztow wystania upomnienia
podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotno$ci
wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska S.A. za polecenie wysyiki
listowej (art. 54 §1 pkt 5 Ordynacji).

Odpisy aktualizujace sg dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

Zapasy obejmujg :
- materialy

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnym cenom nabycia lub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu:
- jednostka prowadzi ewidencj¢ materialéw ilosciowo-wartosciowg
- przyjecie materialow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu
- rozchéd materialdow z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedtug
rzeczywistych cen nabycia/zakupu wycenia si¢ metoda: pierwsze weszlo, pierwsze wyszto
,»FIFO”

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.
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Rozliczenia miedzyokresowe czynne Kkosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalne;j.
Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sg:

— koszty ubezpieczen majgtkowych,

— podatek od nieruchomosci,

— inne koszty np.: abonament na programy internetowe, czasopisma itp.

Zobowiagzania w jednostce wycenia si¢ w zakresie sprawozdawczosci finansowe] jednostki
wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowosci.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia si¢ wedlug
wymagane] kwoty zaplaty.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia I i II pétrocza w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tych okresow.

Kwota odsetek ustawowych, ktorych jednostka nie bedzie dochodzi¢ od kontrahentow — to
kwota nie przekraczajgca wysokosci oplaty za wystanie listu za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentow $rodkow z tytulu $wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajagcych wydatkéw budzetowych nastepnych

lat,
c) wydatkéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowe] ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona w ukladzie rodzajowym na
kontach zespotu 4, co wynika z jednorodnego charakteru dziatania jednostki organizacyjne;.
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Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat (wariant poréwnawczy)
sktada si¢ (wg §23 ust.7 rozporzgdzenia):

— wynik z dziatalnosci podstawowe;j,

— wynik z dzialalno$ci operacyjnej,

— wynik brutto,

— podatek dochodowy,

— pozostate obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwigkszenia straty),

— wynik netto.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalacznik nr 3)
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WYKAZ KONT

dla Zespolu Szkél Ponadpodstawowych w Sepdlnie Krajenskim

(wedhug zalgcznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r.
w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej)

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
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Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wptaty do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow 1 energii

402 — Ushugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
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Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

700- Sprzedaz produktow i koszt wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

920 — Wklad wiasny niepieni¢zny

976 — Rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat
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KOMENTARZ ORAZ ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

I. Konta bilansowe

Zespol 0 ..Majatek trwaly”

Na kontach Zespotu 0 - ,Majatek trwaly” ewidencjonuje si¢:

1) rzeczowy majatek trwaty,

2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
4) $rodki trwate w budowie (inwestycje).

Rzeczowe aktywa trwate ewidencjonuje si¢ na nastepujgcych kontach:
011 — Srodki trwale, to jest te srodki trwate, ktére sa umarzane stopniowo wedhug stawek
podanych w zatagczniku do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz grunty,
013 — Pozostale Srodki trwale w uzywaniu (wydane do uzywania pozostate srodki trwate
umarzane w 100% w miesigcu wydania do uzywania),
014 — Zbiory biblioteczne , ewidencja stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych, pedagogicznych
020 - Wartos$ci niematerialne i prawne to wedtlug definicji zawartej w art. 3 ust. 1 pkt 14
,ustawy”’ nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajgce
si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkdéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych,

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszania wartosci poczatkowej
tych Srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie
podlegajg ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 umuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych, z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore
sie ujmuje na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

— przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych lub z inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych.

— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

— nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,
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— zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkdw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:

— rozchdéd Srodkow trwalych w zwigzku z likwidacja (w wyniku zuzycia lub
zniszczenia), sprzedazg lub przekazaniem nieodptatnym,

— ujawnione niedobory srodkoéw trwatych,

— zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji ich
wyceny,

— zwrot dostawcom wadliwych $rodkéw trwatych (na podstawie umowy gwarancji lub
reklamacji)

Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
od dostawcéw lub innych jednostek przekazujacych. Ujawnione nadwyzki srodkéw trwatych
wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania.

Srodki trwale otrzymane w zamian za niesprawne, ktére zwrécono dostawcom, wprowadza
si¢ do ewidencji w wartosci, jaka wynika z dowodu dostawcy z podaniem cech szczeg6lnych
nowego sprawnego srodka.

Zakupiony $rodek trwaly zaréwno nowy, jak i uzywany wprowadza sie do ewidencji na
koncie 011 w tak zwanej ,,rozszerzonej” cenie nabycia, ktéra obejmuje:

— cene zakupu nalezng sprzedajgcemu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty i inne
zmniejszenia,

— clo, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne,
skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwigzanych z nabyciem i inne)

— koszty transportu, zaladunku i wytadunku,

— koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynnosci poprzedzajacych oddanie
obiektu do uzywania, w tym montazu instalacji i uruchomienia programoéw oraz
systemdw komputerowych,

— obcigzajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesSci nie podlegajgcej
odliczeniu lub zwrotowi,

— odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, prowizje oraz rdznice kursowe od
zobowigzan i przedptat dotyczacych inwestycji w toku.

Srodki trwale przejete po zakoficzeniu robdt inwestycyjnych wycenia sie po koszcie
wytworzenia tj. warto$ci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztoéw - zaréwno
bezposrednich, jak i posrednich, poniesionych od momentu podjecia inwestycji az do
przyjecia srodka do uzywania w stanie kompletnym

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sic w wartodci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak - na podstawie ekspertyzy lub ceny rynkowej
uwzgledniajgc ich aktualng warto$¢ rynkows i ewentualne dotychczasowe zuzycie.
Otrzymane nieodplatnie $rodki trwale od Skarbu Panstwa lub samorzadu terytorialnego
wprowadza si¢ w wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu. W decyzjach tych ustala si¢
przewaznie warto$¢ poczatkowa, w jakiej byly dotychczas ujete, a w przypadku gdy
poprzednio byly uzywane, z rownoczesnym ujeciem na koncie 071 ich dotychczasowego
umorzenia wykazanego przez poprzedniego uzytkownika.

Srodki trwale otrzymane od innych podmiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych z tytutu
darowizny lub spadku wycenia si¢ w wartosci rynkowej z dnia nabycia, uwzgledniajgc, przy
uzywanych, stopien dotychczasowego zuzycia, lub w wartosci nizszej (okreslonej w umowie
darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu).

Zwigkszenie wartosci poczatkowej podstawowych s$rodkéw trwalych moze nastgpicé
o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem (przebudows, rozbudowa,
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rekonstrukcja, adaptacjg lub modernizacjg) lub doposazeniem.

Zmniejszenie stanu podstawowych srodkéw trwalych nastepuje pod data postawienia ich
w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru, albo szkody, sprzedazy Ilub przekazaniu
nieodptatnego.

Podstawg do rozchodu zuzytych $rodkéw trwalych jest protokél postawienia w stan
likwidacji, w ktérym - poza data i szczegélows specyfikacja postawionych do likwidacji
$rodkéw trwatych - powinny by¢ zawarte informacje o przyczynach likwidacji, a takze
propozycje dotyczace sposobu przeprowadzenia likwidacji i zagospodarowania materialow
lub odpadéw pozostajacych po likwidacji.

Nie uwaza si¢ za postawienie w stan likwidacji zgloszenia §rodkéw trwalych do uptynnienia
jako zbednych.

W przypadku czesciowej likwidacji $rodka trwalego w protokole nalezy poda¢ wartos¢
poczatkows likwidowanej czesci na podstawie danych z ewidencji okreslajacych podzial
$rodka na elementy lub na podstawie komisyjnego szacunku.

Rozchéd srodkéw trwatych z tytutu sprzedazy ksieguje si¢ pod datg wydania kupujacemu lub
przewoznikowi.

Podstawg ksiegowania przychodu $rodkéw trwatych sg przede wszystkim takie dokumenty,
jak: faktura VAT lub rachunek (w przypadku srodkéw trwalych niewymagajacych montazu),
protoko6t odbioru obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym, protokét zdawcezo-odbiorczy
wraz z decyzjg kompetentnego organu dotyczaca oddania w zarzad lub przekazania
nieodplatnego, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek) oraz akt
darowizny lub spadku.

Dowodami rozchodu $rodkéw trwatych sg najczesciej protokoly postawienia w  stan
likwidacji, protokoty zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodplatnego, protokoty
szkod, zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoborow) lub pokwitowanie
odbioru kupujacego.

Dowody przychodu i rozchodu takich srodkéw trwatych, jak: budynki, budowle, maszyny
i §rodki transportowe powinny zawiera¢ dodatkowe dane, np. dat¢ produkcji, date¢ budowy,
numer fabryczny, dane techniczne charakteryzujace dany przedmiot oraz specyfikacj¢ jego
czesci sktadowych. Jesli dokument pierwotny zakupu gotowego $rodka trwalego zawiera
wszystkie potrzebne dane, nie jest konieczne wystawianie dodatkowego dokumentu na
wzorze OT, ale wowczas na dowodzie dostawy musi by¢ potwierdzenie przyjecia do
uzywania ze wskazaniem daty i miejsca uzytkowania oraz stwierdzenie, Ze jest on w stanie
kompletnym i zdatnym do uzytku.

Do szczegolowej ewidencji Srodkow trwalych stuza:

1) ksiega obiektow inwentarzowych,

2) szczegdtowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych lub inne

urzadzenia ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

3) tabele amortyzacyjne.
Ksiege inwentarzows stanowiaca wykaz poszczegélnych obiektéw prowadzi si¢ tacznie dla
wszystkich, $rodkéw trwatych, z tym ze moze by¢ w niej uwzgledniony podzial na
poszczegdlne grupy rodzajowe.
W ksiedze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji
przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt powinien by¢ na
trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu srodka trwatego nalezy poda¢ numer pozycji
przychodu.
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Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co
najmniej nastepujacych danych:

1) w odniesieniu do przychodu:
- daty wpisu,
- numeru inwentarzowego,
- nazwy srodka trwalego oraz ewentualnej specyfikacji czesci sktadowych,
- wartosci poczatkowej (catosci lub poszczegodlnych czesci sktadowych, jesli

dysponuje si¢ takimi danymi),

- wartosci po aktualizacji,
- symbolu klasyfikacji rodzajowej §rodkéw trwatych,
- rocznej stawki amortyzacji,
- roku budowy lub produkcji,
- daty przyjecia do uzywania,
- miejsca uzywania (pole spisowe),

2) aw odniesieniu do rozchodu:
- numeru pozycji ksiegowania rozchodu,
- numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego srodka

trwatego,

- daty rozchodu,
- wartos$ci rozchodowe;j.

Ksiega inwentarzowa 1 inne urzadzenia ewidencji szczegélowej sSrodkéw trwalych
prowadzone sg technikg reczna.

W ewidencji szczegolowej ujmuje si¢ oddzielnie jego warto$¢ poczatkowg i umorzenie
kazdego obiektu inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz
zwickszen wartosci poczatkowej o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytulu
czesciowej likwidacji.

Podstawowe $rodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym podlegaja inwentaryzacji raz
w ciggu 4 lat, natomiast na terenie nie strzezonym corocznie, w okresie czwartego kwartatu,
do 15 stycznia.

Do konta 011 ,,Srodki trwale” nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca:
1) ustalenie wartosci poczatkowej obiektdw srodkéw trwatych i ewentualnego jej
zwickszenia lub zmniejszenia poszczegdlnych
2) ustalenie wartosci poszczegélnych grup S$rodkéw trwalych okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatlych, a wigc:
- gruntow (grupa 0),
- budynkéw i lokali (grupa 1),
- obiektéw inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),
- kotltéw 1 maszyn energetycznych (grupa 3),
- maszyn, urzadzen i aparatow ogolnego zastosowania (grupa 4),
- specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw (grupa 5),
- urzadzen technicznych (grupa 6),
- $rodkdéw transportu (grupa 7),
- narzedzi, przyrzaddéw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),
- inwentarza zywego (grupa 9),
3) ustalenie komoérek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ poszczegdlne
$rodki oraz oséb odpowiedzialnych za ich stan,
4) obliczenie amortyzacji umorzenia poszczegolnych srodkéw trwatych.
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Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Do pozostatych srodkéw trwalych zalicza si¢ te srodki, ktore sg wyszczeg6lnione w § 5 ust. 3
»~rozporzadzenia”. Sg to srodki trwale, ktére umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzywania (ksiegujgc to umorzenie Wn 401 Ma 072) i ktore finansuje si¢ ze Srodkow na
wydatki biezgce (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki nowego budowanego
obiektu, ktére finansuje sie, tak jak koszty budowy tj. ze srodkow na inwestycje).

Na koncie 013 ujmuje sie srodki trwale:

1) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowia:

- $rodki dydaktyczne,

- odziez (o normatywnym okresie uzywania dhuzszym niz rok),

- meblei dywany,

2) o wartosci poczgtkowej powyzej 100,00 zt (stoztotych00/100) nie wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej (w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych) dla tych
srodkow trwatych, od ktorych odpisy amortyzacyjne mogg by¢ dokonywane w miesigcu
oddania do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych
srodkow trwatych, jesli podlegaja one ewidencji ilos§ciowo — wartosciowe;.

Na koncie 013 nie ujmuje si¢ wiec tych wydanych do uzytkowania pozostalych srodkéw
trwatych, ktore nie przekroczyly wartosci 100 zi.

Pozostate $rodki trwale objete ewidencjg ksiggowa ujmuje si¢ na koncie 013 w wartosci
poczatkowej, na ktorg sktadajg si¢ cena nabycia lub koszt wytworzenia (w tym nie
podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug VAT).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ przychody pozostatych srodkéw trwalych, a na stronie
Ma rozchody. Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ na koncie 072
sUmorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych”.

Na koncie 013 po stronie Wn ksigguje si¢ przede wszystkim warto$¢ przyjetych do uzywania
pozostatych srodkéw trwalych od dostawcoéw, z inwestycji oraz otrzymanych nieodplatnie,
a ponadto ujawnione w uzywaniu nadwyzki tych srodkow.

Na stronie Ma konta 013 ksieguje si¢ rozchdd pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu
z tytulu likwidacji (w zwigzku ze zuzyciem lub zniszczeniem), sprzedazy, nieodptatnego
przekazania lub niedoboru, a ponadto warto$¢ tych pozostalych srodkéw trwalych, ktére byty
w ewidencji, a pozniej na podstawie decyzji kierownika jednostki zostaly wyltgczone
z ewidencji warto$ciowej.

Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencje ilosciowo-wartosciowa
umozliwiajgca ustalenie warto$ci poczatkowej i ilosci pozostatych s$rodkéw trwatych
oddanych do uzywania poszczeg6lnym osobom i komoérkom organizacyjnym oraz ewidencje
wartosciowq.

Analityczna ewidencja ilosciowo-wartosciowa wedlug poszczegdlnych miejsc uzywania
prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych.
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Szczegolowsg ewidencja ilosciowo — wartosciowg mogg by¢ objete poszczegdlne obiekty
(przedmioty) lub grupy przedmiotéw o zblizonych cechach. Te pozostate srodki trwate, ktore
maja wysokg warto$¢ poczgtkowa lub sg szczegélnie wazne dla jednostki, zaleca sie
ewidencjonowaé oddzielnie, nadajgc kazdemu obiektowi indywidualny numer inwentarzowy,
natomiast mniej wartosciowe $rodki moga by¢ ujete w grupach obejmujacych takie same lub
zblizone rodzajowo przedmioty. Przy ewidencji pozostalych $rodkéw trwalych
w indywidualnej cenie nabycia wpisuje sie kazdy przedmiot pod oddzielng pozycja, natomiast
pozostale wpisuje si¢ zbiorczo w grupach rodzajowych podajac tgczng ilos¢ 1 wartosé.
Rozchéd pozostatych srodkow trwatych ewidencjonowanych grupowo wycenia sie wedtug
cen $rednich, wynikajacych z podzielenia salda wartosci grupy przez ilo$¢ bedacych na stanie
przedmiotéw tej grupy.

Pozostate $rodki trwale ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, ktére znajdujg si¢ na
terenie strzezonym, podlegajg inwentaryzacji nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat.

Konto 020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczgtkowg stanu, przychodu i rozchodu wartosci
niematerialnych i prawnych w cenie nabycia.
Wartosci niematerialne i prawne obejmujg sktadniki aktywéw wymienione w art. 3 ust. 1 pkt
14 ,ustawy”.

Na koncie 020 wystgpowac moga w szczegolnosci:

1) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego)

2) autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne.

Konto 020 obcigza si¢ warto$ciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodplatnie, a uznaje z tytulu sprzedazy lub przekazania nieodptatnego oraz
z tytutu odpisania wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasty
lub ktore staty sie nieprzydatne gospodarczo.

Wartos$ci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza
wielko§¢ ustalong w ustawie o podatku osobowym od o0séb prawnych,
z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje
1 umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ,ustawie”, z uwzglednieniem
dlugosci okresu amortyzowania ustalonego w ustawie o p.d.0.0.p

Wartoséci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania
réwnej lub nizszej od wartosci okreslonej ww. ustawie oraz stanowigce pomoce dydaktyczne
(bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa) finansuje sie ze srodkéw na wydatki biezgce i umarza
jednorazowo, spisujg calg wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Umorzenie i amortyzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowo ksigguje
si¢ na Ma 071 w korespondencji z Wn 400, a jednoczes$nie pokrycie amortyzacji na Wn 800
Ma 761, natomiast umorzenie naliczane jednorazowo ksigguje si¢ na Wn 401 i Ma 072.

Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegétowa ewidencje poszczegdlnych sktadnikow wartosci
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071)
oraz umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 072), a takze
umozliwiajgcych rozliczenie oséb odpowiedzialnych za ich stan.

Warto$ci niematerialne i prawne podlegaja corocznej inwentaryzacji w okresie czwartego
kwartatu do 15 stycznia, droga pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

30



W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie na
kontach 071 i 072 w zakresie dotyczgcym wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzen
podstawowych $rodkow trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,
ktore podlegajg stopniowemu umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w zalgczniku do ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 nalicza si¢ od wartosci podstawowych $rodkow
trwatych ewidencjonowanych na koncie 011, oraz od tych wartosci niematerialnych
i prawnych, ktére s3 umarzane stopniowo.

Umorzenie podstawowych srodkéw trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym te Srodki przyjeto do uzywania, i do konca tego
miesigca, w ktorym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa
lub w ktérym srodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodplatnie
lub stwierdzono ich niedobér. Mozna tez rozpoczaé naliczanie nie wczesniej niz w miesigcu
oddania do uzywania.

Od ujawnionych podstawowych s$rodkow trwatych, nie objetych uprzednio ewidencja,
umorzenie nalicza si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym srodki
trwate zostaty wprowadzone do ewidenc;ji.

Umorzenie srodkéw trwatych oblicza si¢ od wartosci poczatkowej (wystepujacej] w ewidencji
jednostki) wedlug stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych
stanowigcych zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych.

Przy naliczaniu umorzen tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane
stopniowo, obowiazujg takie same zasady, jako podano dla umorzen srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011.

Wartos$¢ poczatkowg praw majgtkowych, w tym licencji i autorskich praw majatkowych,
stanowi cena nabycia tych praw.

Nalicza si¢ umorzenie jednorazowo za okres catego roku.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwalych aktualizacji podlega
tez warto$¢ dotychczasowego umorzenia poszczegélnych sSrodkow trwalych, przy
zastosowaniu tych samych wskaznikéw przeliczeniowych. Proporcje pomigdzy umorzeniem
a wartoscig poczatkowa po aktualizacji muszg by¢ takie same, jak byty przed aktualizacja.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie WN wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
podstawowych $rodkow trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych srodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja
umorzenia moze by¢ tez polaczona ze szczegdlng ewidencja podstawowych s$rodkéw
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trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wéwczas prowadzi si¢ oddzielne rubryki
dla wartosci poczgtkowe;j i skutkow jej aktualizacji oraz oddzielne dla umorzenia i jego zmian
w wyniku aktualizacji.

Konto 072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostatych $rodkéw trwatych, tj. tych s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, ktére umarza si¢ jednorazowo w petnej wartosci
w miesigeu wydania ich do uzywania. Umorzenie tych srodkéw ksigguje sie
w korespondencji z kontem 401.

Zakup tych sktadnikéw majatku finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezgce.

Na koncie 072 ksieguje si¢ wiec umorzenie:

1) odziezy (o okresie uzywania powyzej roku),

2) mebli i dywanow,

3) pozostalych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o p.d.o.o.p., dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodéw w 100%
ich wartos$ci w miesigcu oddania do uzywania. Na podstawie ustalen podanych w art.
16f. ust. 3 ustawy o p.d.o.0.p. jest to warto$¢ poczatkowa nie wyzsza niz 10.000 zt.

Na stronie Ma konta 072 ksigguje sie naliczone 100% umorzenie pozostatych $rodkéw
trwatych, pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych:

— wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymanych nieodplatnie z
tytutu darowizn,

— przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek, oraz dotychczasowe umorzenie
uzywanych pozostalych $rodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych
jednostek 1 samorzadowych zakladow budzetowych, na podstawie decyzji
administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ zmniejszenie wartosci umorzenia, odpowiadajgcego
wartosci rozchodowanych pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru,
szkody, przekazania nieodptatnego lub sprzedazy).

Do konta 072 nie potrzeba prowadzi¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100%
umorzeniu tych sktadnikow w momencie oddania ich do uzywania, warto§¢ umorzenia rowna
si¢ wartosci poczatkowej ujetej w ewidencji szczegdlowej pozostalych srodkéw trwalych
W uzywaniu oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykaza¢ saldo Ma, ktoére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych
w uzywaniu pozostatych $rodkdw trwaltych i wartosci niematerialnych i prawnych i pomocy
dydaktycznych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.
Saldo konta 072 musi rowna¢ si¢ sumie sald kont 013 oraz 020 w czgséci odnoszacej si¢ do
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania
do uzywania.

32



Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkéw ujetych na kontach 013 1 020
w czesei dotyczacej pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego warto$¢
bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia tych
kosztéw na uzyskane efekty inwestycyjne.

W jednostce na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogoél kosztéw dotyczacych realizowanych
inwestycji poniesionych przez jednostke na majgce powsta¢ nowe podstawowe srodki trwale
lub zwiekszajgce warto$¢ juz istniejgcych podstawowych $rodkéw trwalych oraz nowe
pozostate $rodki trwale stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu gotowych
srodkow trwatych.

Koszty inwestycji obejmuja warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikéw i wykonanych robdt i uslug obcych, wartos¢ swiadczen wiasnych,
warto$¢ $wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢é do wartosci
wytworzonych przedmiotéw aktywow trwalych, w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji
rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji odsetki od zaciagnigtych przez inwestora
zobowigzan z tytulu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych,

3) oplaty (np. notarialne, sadowe),

4) odszkodowania dla oséb fizycznych 1 jednostek gospodarczych zwiazane
z wykonywang budowa.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwalych, a wiec i do kosztow inwestycji,
nie zalicza si¢ kosztéw ogolnego zarzadu jednostki, kosztow przetargéw, ogloszen.

W jednostce do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

— dokumentacji projektowej inwestycji,

— poniesione w obcych $rodkach trwalych, a zwigzane z przebudowa, rozbudows,
modernizacja i adaptacjg tych obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkow trwatych,

— ulepszenia wlasnych, juz istniejgcych podstawowych srodkoéw trwatych

— zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i
srodkow transportu,

— transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

— nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

— ubezpieczen majgtkowych srodkow trwatych w budowie,

— nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

— nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towardw i uslug (VAT)
dotyczacy inwestyciji,

— clai innych oplat zwigzanych z nabyciem $rodkéw trwatych,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.
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Inwestycje finansowane sg bezposrednio z rachunku biezgcego jednostki — konto 130, ze
srodkéw planowanych we wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ przede wszystkim:

- poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwatych w  budowie (inwestycji)
realizowanych zaréwno przez obcych wykonawcdédw, jak 1 wykonywanych we
wlasnym zakresie, a w szczegolnoscei:

a) koszty ulepszenia juz uzywanego wilasnego srodka trwatego (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktore zwigkszajg
dotychczasowg wartos¢ poczatkowa danego $rodka trwalego,

b) koszty ulepszenia obcych obiektow,

- nieodplatne przejecie sSrodkow trwatych na budowie (inwestycji).

Ponadto mozna ujmowa¢ warto$¢ zakupionych §rodkéw transportu oraz maszyn i urzadzen
nie wymagajacych montazu.

Na stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych w postaci przyjetych do
uzywania $rodkéw trwatych oraz sfinansowanych ze $rodkow na inwestycje
wartosci niematerialnych i prawnych,

- rozchod sprzedanych srodkéw trwatych w budowie,

- rozchéd nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Koszty inwestycji, ktére nie daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie pdzniej niz

do konca roku obrotowego, w ktorym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze
odstapiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych organow.

Zespol 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuizy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planami finansowymi
jednostki.

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezgcego jednostki
budzetowej z tytulu finansowania zadan ujetych w planie wydatkow, natomiast dochodem
budzetowym s3 wplywy uzyskane przez jednostke budzetows z tytulu wptat podlegajacych
zarachowaniu na dochody budzetu panstwa lub budzetu samorzadu terytorialnego.

Dowody wptat i wyptat z rachunkow biezacych jednostek budzetowych z tytutu realizacji
dochodéw i wydatkéw budzetowych powinny zawiera¢ odpowiednie podziatki klasyfikacji

budzetowe;.

34



Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w jednostce budzetowej wptywy srodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wlasnych wydatkow (w tym zwrot wydatkéw roku
biezacego),

2) zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych, w tym takze z tytulu
zwrotu wydatkow lat ubiegtych,

3) przejsciowo zarachowane na ten rachunek srodki z tytulu bledéw bankowych
lub niewlasciwie oznaczonych wptat.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane na podstawie planéw finansowych wydatki budzetowe jednostki,
w tym réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych,

2) zwroty nie wykorzystanych srodkéw na wydatki do dysponentéw wyzszego
stopnia,

3) okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Bankowg obstuge budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wykonuje bank wybrany przez
jednostke nadrzedng Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajenskim w trybie okreslonym
w przepisach o zamowieniach publicznych. Zasady prowadzenia rachunkéw regulowane sg
umowg zawartg miedzy Starostwem Powiatowym w Sepdlnie Krajenskim a bankiem.

Dokumentacje obrotdw na rachunkach bankowych stanowig wyciagi bankowe oraz
ewentualne zapisy techniczne korygujace obroty strony Wn i Ma konta 130.

Na koncie 130 dokonuje si¢ zapisow wedtug wyciagéw bankowych, a wiec musi zachodzié
pelna zgodnos$¢ zapiséw miedzy ksiggowoscig jednostki a ksiggowoscig banku (nalezy
w ewidencji ujgé takze te operacje, ktore wynikajg z omytek lub bledow banku, ksiegujac je
na odpowiednim rachunku bankowym w korespondencji z kontem 240).

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do zapisOw
z tytutu zwrotu nadptat, korekty niewlasciwych wydatkow, zwrotu wydatkow roku biezacego
itp. wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

W okresie roku budzetowego komto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a nie wykorzystanych do danego dnia. Saldo Wn konta 130 w zakresie
dochodéw budzetowych wykazuje stan $rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktére do danego dnia nie zostaly przelane na rachunek biezacy
budzetu samorzgdu terytorialnego. Na koniec roku budzetowego konto 130 musi wykazaé

saldo zerowe.
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Konto 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sa przede wszystkim srodki zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych oraz zakladowego fundusz mieszkaniowego wyodrebnionego
z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Obowigzek przechowywania na wyodrebnionym rachunku bankowym $rodkéw ZFSS
wynika z art. 12 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych.

Zapiséw na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw bankowych i musi zachodzié
pelna zgodnos¢ zapisow jednostki z zapisami bankowymi.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje si¢ wpltywy srodkdw na rachunki bankowe oraz z tytutu
optat za prowadzong dziatalnos¢, a takze oprocentowanie srodkéw na tych rachunkach, za$ na
stronie Ma rozchody tych srodkéw z tytulu finansowania dziatalnosci objetej poszczegdlnymi
funduszami, Oplaty pobierane przez bank, zwigzane z prowadzeniem rachunku ZFSS,
obcigzajg rachunek biezacy jednostki.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg umozliwiajacg ustalenie obrotow
1 stanu Srodkéw kazdego z funduszy.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan s$rodkéw pienieznych na

rachunkach bankowych funduszy.

Zespol 2 ..Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 sluzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz roszczen, a takze do ewidencji rozliczen. Na kontach tego zespolu ujmuje si¢
rozrachunki 1 roszczenia krajowe 1 zagraniczne, powstajace ze wszystkich tytutow,
niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktérej dotycza, i zrédet, z ktérych sg finansowane.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuty i kwoty uznajg zar6wno
wierzyciele, jak 1 dhuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktore w przypadku
dochodzenia ich drogg sadows stajg si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do
sadu.

Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygasniecia na skutek splacenia, oddalenia w postepowaniu spornym lub egzekucyjnym,
umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako nieistotnych

nalezno$ci.

Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddane okresowe;j
weryfikacji.
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Naleznosci i zobowigzania jednostek objetych ,rozporzadzeniem” na koniec kazdego
kwartalu wykazuje sic w kwocie wymagajace] zaplaty, to jest tacznie z wymagalnymi
odsetkami.

Naliczone odsetki od naleznosci ksieguje sie¢ pod datg naliczenia Wn odpowiednie konto
zespolu 2 Ma 750, natomiast od zobowigzan ksieguje sic Wn 751 Ma odpowiednie konto
zespolu 2.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

Inwentaryzacje¢ naleznoS$ci i zobowigzan nalezy przeprowadzi¢ w kwartale konczacym rok
obrotowy i w pierwszej potowie pierwszego miesigca nastgpnego roku obrotowego zgodnie
z wymogami okreslonymi w art. 26 ust.1 pkt 2 1 3 ustawy.

Naleznosci inwentaryzuje si¢ drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow z wyjatkiem naleznosci:

- spornych i watpliwych,

- od 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

-z tytuldw publicznoprawnych,

- ktoérych uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, ktore
inwentaryzuje si¢ tak samo, jak wszystkie zobowigzania droga poréwnania
danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich
realnej wartosci.

Wezwanie do pisemnego potwierdzenia salda przez kontrahenta nalezy obecnie do
obowiazkow tylko wierzyciela. Przy ustalaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami nalezy

uwzgledni¢ postanowienia Kodeksu cywilnego.

Mozna odstgpi¢ od uzgodnienia drobnych sald naleznos$ci, zgodnie z zasada istotnosci, ktéra
dopuszcza stosowanie uproszczen, jesli nie spowodujg one znaczacych znieksztalcen wartosci
majgtku lub wyniku dziatalnosci. Decyzj¢ o takim odstgpieniu podejmuje kierownik
jednostki.

Stwierdzone rdéznice inwentaryzacyjne (réznice miedzy stanem wynikajagcym z ksiag,
a stanem potwierdzonym przez kontrahentéw lub stanem wynikajacym z dokumentéw)
nalezy uja¢ i rozliczy¢ w ksiegach roku obrotowego, ktérego dotyczyla inwentaryzacja
rozrachunkéw.

Ewidencja szczegolowa do kont zespotu drugiego powinna byé prowadzona w sposéb
umozliwiajagcy wyodrebnienie poszczegoélnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen
spornych, ustalenia przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw lub pracownikéw. Ponadto
w ewidencji szczegotowej nalezy uwzgledni¢ podziatki klasyfikacji budzetowej oraz potrzeby
grupowania danych o stanie rozrachunkéw wedlug tytulow ich powstania okreslonych we
wzorze bilansu ustalonym dla jednostek, a takze wymogi innych sprawozdan finansowych
oraz rozliczen podatkowych i innych publicznoprawnych.
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Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw, robodt i ustug, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére uymowane sg na koncie 221.

Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie powstajg w wyniku
fakturowania wykonanych na rzecz jednostek dostaw, robot i ustug bez wzgledu na rodzaj
dziatalnosci, dla ktorej sa $wiadczone, i zrodto ich finansowania.

Natomiast odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan z tytutu dostaw, z ktérych wierzyciel nie
zrezygnowal, ksieguje si¢ Wn 751, 851, Ma 201.

Naleznosci i zobowigzania dziatalnosci operacyjnej z tytulu kar umownych i odszkodowan
uyjmuje si¢ na koncie 201 w korespondencji z kontem 760, a dziatalnosci finansowanej ze
srodkéw funduszy celowych z kontem wiasciwego funduszu.

Konto 201 obcigza si¢ przede wszystkim z tytutu:

- splaty zobowigzan wobec dostawcow,

- zwrotu dostaw w zwigzku z uznanymi przez dostawcow reklamacjami (na
podstawie faktur korygujacych),

- naleznych kar i odszkodowan zwigzanych z dostawami,

- zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcOw na podstawie otrzymanych faktur
korygujgcych,

- odpiséw przedawnionych zobowigzan.

Konto 201 uznaje si¢ w szczegdlnosci z tytutu:

- zobowigzan za dostawy i ushugi wynikajacych z faktur lub rachunkéw,

- naliczonych odsetek umownych za nieterminowa zaptate zobowigzan oraz kar
umownych lub odszkodowan naleznych dostawcy,

- wplat naleznosci na zrealizowane dostawy i ushugi oraz zaliczek od odbiorcow,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do komta 201 powinna zapewni¢ mozliwosé
wydzielenia naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegdélnych kontrahentéw, a ponadto
powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci i1 zobowigzan w podziale wymaganym
w sprawozdaniu bilansowym i w sprawozdaniach w budzetowych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujace wynikajgce z konta
290, ktére dokonuje si¢ zgodnie z ustaleniami podanymi w art. 35b ,ustawy”,
z uwzglednieniem ustalen podanych w § 8 ust.1-4 ,,;rozporzadzenia”.
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Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
dochodéw budzetowych, w ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ksieguje si¢ przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i zwrot nadptat z tytulu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
zwrotu.

Na stronie Ma ksieguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych nalezno$ci oraz przeniesienie naleznosci na konto
226.

W ewidencji szczegétowej do konta 221 nalezy wyodrebni¢ rozrachunki z poszczego6lnymi
dluznikami. Ponadto w ewidencji samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych
takze rozrachunki z tytutu dochodéw pobieranych w zwigzku z realizacjg zadan zleconych
finansowanych z budzetu panstwa, rozrachunki zwigzane z tymi dochodami trzeba oddzieli¢
od rozrachunkéw dotyczgcych dochodéw budzetu samorzadu terytorialnego, poniewaz te
zwigzane z zadaniami zleconymi podlegaja wykazaniu w odrgbnym sprawozdaniu
budzetowym Rb 2777, a zrealizowane dochody podlegaja odprowadzeniu do budzetu
panstwa. W ewidencji nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych trzeba takze uwzglednié
podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw.

Ogodlne zasady dochodzenia nalezno$ci budzetowych w trybie egzekucji administracyjnej
okreslone sg w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn begdace sumg poszczegdlnych naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegélnych zobowigzan
z tytulu nadptat dochodéw budzetowych.

W bilansie wykazuje sie¢ naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujace te naleznosci,
dokonywane na koniec roku zgodnie z art.35b ,,ustawy”, ktére zostaly ujete na koncie 290.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ksieguje si¢ przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostke
dochodow budzetowych, ktore przekazuje si¢ na rachunek biezacy samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeniesienie zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych na rachunek biezacy samorzadu terytorialnego.
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Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej ze $rodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

- w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienie na podstawie rocznych sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych jednostki na konto 800,

- zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia nie wykorzystanych do konca roku
srodkéw otrzymanych na wydatki budzetowe wlasne.

Na stronie Ma ksieguje sie:

- okresowe wplywy s$rodkow budzetowych otrzymanych od dysponentéw wyzszego
stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki w korespondencji z kontem
130.

Konto 223 moze wykazywaC saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnosci z tytulu dotacji,
zobowigzan podatkowych wlasnych i wynikajacych z funkcji platnika potrgcen na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz do ewidencji naleznosci od budzetu.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

- wplaty do budzetu z tytutu réznych podatkéw i oplat,

- naleznosci od budzetu z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego od 0séb
fizycznych,

- naleznosci z tytulu nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz tytulow
okreslonych przepisami.

Na stronie Ma konta 225 ksieguje si¢ w szczeg6lnosci:

- zobowigzania wobec budzetu z tytulu naliczonych podatkow, optat ptaconych
przez jednostke,
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- zobowiazania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostk¢ w imieniu
budzetu (np. podatku dochodowego od 0s6b fizycznych).

Ewidencje szczegdtowg do tego konta prowadzi¢ nalezy, z uwzglednieniem podziatu na
poszczegolne tytuly rozliczen.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych np. z ZUS, PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci (np. z tytutu wyplaconych zasitkow), splate
i zmniejszenie zobowigzan (np. z tytutu korekt uprzednich naliczen) oraz obcigzenie z tytutu
naleznosci za prowadzenie inkasa sktadek ZUS, a na stronie Ma ksieguje si¢ zobowigzania
z tytutu sktadek, otrzymane wplaty i inne zmniejszenia naleznosci.

Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng zapewniajgcg mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci i zobowigzan z tytulu rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami
z jednoczesnym wskazaniem tytutéw tych rozrachunkéw i podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umoéw zlecenia
i umow o dzielo oraz tytulu wyplat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na
listach wynagrodzen.

Na koncie tym mogg by¢ ewidencjonowane roéwniez (jesli s ujmowane na listach plac)
$wiadczenia nie zaliczane do wynagrodzen, np. rézne ekwiwalenty za uzywanie wlasnej
odziezy lub narzedzi, za pranie odziezy roboczej itp.

Na koncie 231 ksieguje si¢ wszelkie wynagrodzenia i zaliczane do nich $wiadczenia
w naturze nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz wyplaty z tych tytulow, bez wzgledu na
to, z jakich $rodkow sg finansowane.

Do wynagrodzen danego okresu zalicza si¢ wynagrodzenia za czas przepracowany lub za
prace wykonang w danym okresie oraz nalezne dodatkowe wynagrodzenia roczne, a takze
zasitki chorobowe pokrywane przez zaklad pracy.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

— wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia,
— wydanie zaliczonych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub wyplacenie za nie

ekwiwalentow,
— potracenie obciazajace pracownika, dokonane z naliczonych na liscie wynagrodzen,
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— wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen,

— obcigzenia z tytulu nadplaty wynagrodzen,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych (np. z tytulu nie pobranych w terminie
wynagrodzen).

Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen, przede
wszystkim:

— naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty lub straty nadzwyczajne dziatalnosci
operacyjnej, inwestycyjnej albo funduszy celowych oraz pomocowych

— naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS (np. chorobowe,
opiekuncze, macierzynskie),

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

— wyksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen,

— przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen,

— naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegblowa na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegblnych pracownikéw i innych 0s6b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.

Imienne karty wynagrodzen powinny by¢ prowadzone w sposéb umozliwiajacy ustalenie
podstawy do naliczen zasitkow, emerytur, rent oraz podatkdw obcigzajacych pracownika,
ustalenie imiennych nalezno$ci od pracownikéw z tytulu nadptaconych wynagrodzen oraz
imiennych zobowigzan z tytutu nie pobranych w terminie wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow,
np. z tytulu wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, nadptaconych wynagrodzen itp. Saldo
Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, z tytutu
odptatnosci za $swiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw oraz z tytutu udzielonych
pozyczek z zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych, a takze naleznosci od pracownikow
z tytulu niedoborow i szkdd

Na Koncie 234 ksieguje si¢ rdwniez zobowigzania z tytutu ekwiwalentow wyptaconych za
uzywanie wilasnej odziezy, za zuzyte materialy i sprze¢t wlasny, jezeli ich naliczenie nie jest
dokonywane na liscie wyplat wynagrodzen oraz za przejazdy shuzbowe wilasnym
samochodem pracownika i z tytutu zwrotu sum wytozonych przez pracownika na pokrycie
kosztow jednostki.

Na stronie Wn konta 234 ksieguje sie¢ w szczegdlnosci:

— wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajgce
jednostke,
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— zwrot wydatkéw dokonanych ze $rodkéw wiasnych pracownika, a zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki,

— naleznoéci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke¢ $wiadczen
odptatnych,

— naleznosci z tytutlu pozyczek z zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— nalezno$ci i roszczenia z tytulu niedoboréw i szkod oraz kar obciazajacych
pracownika,

— zaplacone zobowigzania wobec pracownika,

— odpisane zobowigzania wobec bytego pracownika z tytulu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

— whplaty naleznosci od pracownikow,

— uznania z tytulu wydatkoéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,

— poniesione koszty lub nabyte zapasy stanowiace rozliczenia zaliczek,

— rozliczone zaliczki i zwroty srodkoéw pienigznych,

— sporne roszczenia skierowane na drog¢ sadowa,

— odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych lub z ktérych dochodzenia
zrezygnowano ze wzgledu na nieistotng wartos¢.

Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng imienng dla poszczegdlnych
pracownikow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn stanowi sume¢ sald naleznosci, a saldo Ma
wykazuje stan zobowigzan wynikajacych z kont analitycznych.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujace.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje sie zaréwno krajowe, jak i zagraniczne naleznosci i roszczenia
oraz zobowigzania nie objete ewidencjg na kontach 201 - 234, a ponadto rozliczenia
niedoborow 1 szkdd.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:
1) rozrachunki wewnatrzzakladowe,
2) rozliczenia niedoboréw, szkod i nadwyzek,
3) rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytulow
niz podatki i sktadki odprowadzane do ZUS,
4) roszczenia sporne,
5) mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych,
6) rozrachunki z tytulu wyplacanych swiadczen.

Rozliczane niedobory i szkody ujmuje si¢ w wartosci ewidencyjnej skorygowanej
o ewentualne odchylenia od cen ewidencyjnych oraz o dotychczasowe umorzenie.
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Sume roszczenia z tytulu niedoboréw lub szkoéd zawinionych okresla kierownik jednostki
ustalajgc realng warto$¢ niedoboru. Roéznice dodatnia miedzy tak ustalong wartoscia
roszczenia a wartoscia bilansowg brakéw lub szkdd ksigguje sie po stronie Ma na koncie 290.

Wartos¢ ewidencyjng nadwyzek aktywoéw rzeczowych ustala si¢ w oparciu o dostepne
dokumenty lub na podstawie szacunku uwzgledniajacego warto$¢ godziwg i stopien zuzycia.
Roszczenia sporne ksigguje sie pod datg skierowania pozwu do sadu.

Na stronie Wn konta 240 ksi¢guje si¢:

stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pienieznych,

— roszczenia sporne,

— nalezno$ci wewnatrzzaktadowe,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych,

— odprowadzenia réznych potracen z list ptac (z tytulu zobowigzan ksiegowych na tym
koncie),

— bledne obcigzenia i korekty blednych uznan dokonanych przez bank (na podstawie
wyciggéw bankowych).

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

— ujawnione nadwyzki sktadnikow aktywow,

— dotychczasowe umorzenie niedoboréw i szkod,

— rozliczenie niedoboréw 1 szkdd,

— zobowiazania z tytulu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych
jednostek (z wyjatkiem podatkow i sktadek na ubezpieczenia spoteczne),

— odpisanie zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych,

— odpisanie naleznosci nieistotnych oraz roszczen umorzonych lub przedawnionych,

— bledne uznania i korekty blednych obcigzen bankowych.

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wedtug jednostek i 0s6b z uwzglednieniem
tytutéw poszczegdlnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz zakresow dziatalnosci,
z ktérymi sg zwigzane z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 240 moga wystepowa¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan
z tytulu pozostatych rozrachunkow.

W bilansie naleznosci wykazuje si¢ po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujgce.

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych, a niewptaconych do dnia bilansowego.

Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone
w terminie 1 w pelnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne.
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Odpisy aktualizujgce dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych
w art. 35b ust.1 ,,ustawy”, z tym ze w jednostkach budzetowych nie dokonuje si¢ odpiséw
aktualizujgcych naleznoséci z tytutu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegdtowo
okresla¢ przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych Sciagnigciu
nalezno$ci. Odpisy aktualizujgce naleznosci powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci
uprawdopodobniajgcych ich niesciggalnos¢ (np. charakterystyka sytuacji finansowej dtuznika
oraz przyczyn powstania zalegltosci w splacie naleznosci, oceng mozliwosci splaty zaleglych
i biezgcych nalezno$ci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien powstania
naleznosci i na dzien dokonania aktualizacji) oraz opisem czynnos$ci podjetych dla $ciggnigcia
naleznosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostaltych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych - zaleznie od tytutlu naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacji - (art. 35b ust.2 ,,ustawy”).

Naleznos$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzedni odpisy
aktualizujgce ich warto$¢ (art.35b ust.3 ,,ustawy™).

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
naleznosci oraz warto$¢ odsetek naleznych, a jeszcze niezaplaconych przez kontrahentow
jednostki do dnia bilansowego.

Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu
naleznosci, do ktérych te odpisy dokonano i dlatego ewidencja szczegétowa do konta 290
powinna zapewni¢ ustalenie odpiséw aktualizujacych wartos¢ poszczegoélnych naleznosci
wedhug tytutow i kontrahentow.

Zespol 3 ,.Materialy i towary”

Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stluzy do ewidencji wlasnych zapaséw materialow oraz do ujecia wartosci
materiatow zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz nie zuzytych do konca roku
obrotowego.

Na stronie WN konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia ilosci i warto$ci stanu zapasu materialow,
a na stronie Ma jego zmniejszenia.

Na podstawie art.17 ust.2 pkt 4 ,,ustawy” pelng wartoscia wszystkich zakupionych materialow
bezposrednio po zakupie przekazane do uzycia obcigza si¢ od razu wlasciwe koszty,
rezygnujgc z ewidencji wartosciowe]j zapaséw, ale wowczas w przypadku, gdy cze$¢ z nich
nie zostanie zuzyta do konca roku obrotowego, to te pozostate ilosci materialow obejmuje si¢
spisem z natury i po wycenie (odpowiednio w aktualnej cenie zakupu lub nabycia) ujmuje si¢
warto$¢ na koncie 310 zmniejszajac rownoczesnie odpowiednie koszty. Pod datg 31 grudnia
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nastepnego roku wartos¢ tych zapaséw odnosi si¢ w koszty, a zapasy ujete w nastepnym
spisie wprowadza si¢ na stan konta 310.

Zespol 4 .. Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

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

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

Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji Srodkéw trwatych ewidencjonowanych
na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe i amortyzacja sg naliczane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Na podstawie ustalen zawartych w § 7 ust. 1 ,,rozporzadzenia” — $rodki trwate (z wyjatkiem
gruntéw) oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okres$lonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Osrodek jako jednostka budzetowa jest zwolniony z podatku dochodowego od 0s6b prawnych
— umarza i amortyzuje $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres
calego roku.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.
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Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw i energii na cele dzialalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii,
szczegllnie: artykutéw biurowych, materiatéw budowlanych, drukéw, ksiazek, czasopism,
energii elektrycznej, zimnej i cieptej wody.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materiatdw i energii na konto 860.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, szczegélnie: ustugi
remontéw, napraw i konserwacji sprzetu technicznego, ushugi spedycyjne, sktadowania,
transportowe, pocztowe, dosutep do Internetu, bankowe, komunalne, informatyczne,
telekomunikacyjne, dozoru mienia, wywozu $mieci, ogloszen w Srodkach masowego
przekazu, odplatnosci za pobyt w domach pomocy spoteczne;.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow. Na dzien bilansowy
przenosi si¢ saldo konta 402 na konto 860.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomo$ci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjne;j.

Na koncie 403 nie ksieguje si¢ oplat majacych charakter sankcji, optat sadowych z tytulu
dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na koncie 761, zaliczek pobranych
z tytulu podatku dochodowego od wynagrodzen, uméw zlecenie i o dzielo.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutldw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860.
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Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z roznych tytutow dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 prace, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan shuzbowych, koszty podrdozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci finansowej
i pozostatych kosztow operacyjnych, a takze wszelkie §wiadczenia i inne formy wsparcia
nalezne osobom uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw (m.in. zasitki, pomoc
w naturze, ustugi opiekuncze, koszt optacanych ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenie
zdrowotne).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.
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Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w zwigzku z nieprowadzeniem kont zespolu 5, shuzy do ujgcia w korespondencji
z kontem 640:

— kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktére w okresie poniesienia
ujeto na kontach kosztéw rodzajowych, a ich warto$¢ zostata odlozona do rozliczenia
w wyniku pézniejszym okresie, oraz do rozliczenia tych kosztow w nastepnym
okresie,

— zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang¢ stanu rozliczen migdzyokresowych kosztow na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest w konicu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 7 ..Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 stuza do ewidenciji :

1. przychodow i kosztow ich osiagni¢cia z tytulu sprzedazy produktéow, towardw,
przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;

2. podatkéw nieujetych na koncie 403;

3. dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdlows prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych.

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych oraz odsetki za
zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ m.in. odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji, ujemne roznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw operacji finansowych.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegblnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialdéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwa tych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystgpity
incydentalnie;
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4) rownowarto$¢ odpisOw amortyzacyjnych od s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktorych samorzgdowy zaklad budzetowy otrzymat srodki pieniezne,
w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalnos$cig jednostki.

W szczegdlnoscei na stronie Wn konta 761 uymuje sig:

1) koszty osiggniecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci
lub ktére wystgpily incydentalnie.

Konto 761 shuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach 400, 401,
402, 403,404, 405, 409, 490 oraz zespolu 5 — do ewidencji zapiséw uzupetniajgcych,
dokonanych na kontach zespotu 5 i 6 z tytutu zwigkszen bagdz zmniejszen stanu produktow
(w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz
konto 490, konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie
stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢;

1) na stronge Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg skladnikéw
majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761;
2) na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Zespol 8 ..Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

W zespole 8 wystepuja konta stuzace ujeciu funduszu jednostki i funduszy celowych, dotacji
i finansowania inwestycji z budzetu, rezerw na przyszte zobowigzania i rozliczen
miedzyokresowych przychodow oraz ustaleniu i rozliczeniu wyniku finansowego.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sig:

1) fundusz jednostki — konto 800,

2) rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje w jednostkach
budzetowych oraz dotacje budzetowe przekazane przez jednostki budzetowe —
konto 810,

3) rezerwy na przyszle zobowigzania oraz rozliczenia miedzyokresowe
przychodow — konto 840,

4) fundusze celowe:

- zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych — konto 851,

5) straty i zyski nadzwyczajne oraz ustalenie wyniku finansowego — konto 860.

W ewidencji szczegdtowej prowadzonej do poszczegdlnych kont zespotu 8 trzeba gromadzi¢
informacje w przekrojach dostosowanych do ustalonego wzoru bilansu oraz wszelkich innych
sprawozdan budzetowych.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszen jednostki, ktory stanowi rownowartos¢
aktywow netto jednostek budzetowych.

Wszelkie zmiany tego funduszu, z tytulow okreslonych w przepisach regulujacych zasady
gospodarki finansowej, ksieguje sie¢ odpowiednio — zmniejszenie na stronie W,
a zwigkszenie na stroniec Ma konta 800.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— ujemny wynik finansowy roku ubieglego (strat¢ bilansows), ktory przeksiegowuje sie
z konta 860 — pod datg przyjecia sprawozdania bilansowego,

— zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowywane z konta 222 ,Rozliczenie
dochodéw budzetowych” (okresowe lub roczne przeniesienia na podstawie
sprawozdan o dochodach budzetowych) pod datag sprawozdania budzetowego
o zrealizowanych dochodach budzetowych,

— przeksiegowanie dotacji przekazanych w roku przez jednostki budzetowe oraz
srodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wiasnych
jednostek budzetowych, to jest salda konta 810 ,,Dotacje budzetowe” oraz srodki
z budzetu na inwestycje (pod datg ostatniego dnia roku obrotowego),

— warto$¢ nieumorzona rozchodowanych s$rodkow trwalych na skutek zuzycia,
przekazania nieodptatnego lub sprzedazy — Ma 011,
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— warto$¢ sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie inwestycji (Ma 080) oraz koszty
inwestycji bez efektow,

— zmniejszenie wartosci podstawowych S$rodkow trwatych z tytulu zarzadzonej
aktualizacji (obnizenia wartosci ewidencyjnej brutto) (Ma 011),

— zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem
wartosci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwalych w wyniku aktualizacji (Ma
071).

Na stronie Ma konta 800 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

— dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubieglego, ktory przeksiegowuje sie
z konta 860 — pod datg przyjecia sprawozdania bilansowego,

— zrealizowane wydatki budzetowe (przeksiegowanie z konta 223 na podstawie
rocznych sprawozdan budzetowych o wydatkach budzetowych),

— rownowarto$¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetows na
sfinansowanie jej inwestycji (zapis réwnolegly na dowodzie zaptaty Wn 810 Ma 800)

— warto$¢ nieodplatnie otrzymanych podstawowych s$rodkéw trwatych oraz
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji,

— zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzadzone;
aktualizacji.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo
W przepisach przejsciowych.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegbélowa umozliwiajgca ustalenie przyczyn
zwigkszenia i zmniejszenia funduszu jednostki.

Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszy jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 wystepuje tylko w jednostkach budzetowych i stuzy do ewidencji:
1) innych dotacji przekazywanych przez jednostki budzetowe na cele wskazane
w ustawie o finansach publicznych lub w innych przepisach,
2) réwnowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostek budzetowych
(zapis rownolegly do zaptaty zobowigzan ksiegowanych Wn 810 Ma 800).

Na stronie Wn konta 810 ksieguje si¢:

— rownowarto$§¢ dokonanych wydatkow na finansowanie inwestycji jednostek
budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ksieguje sie przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta
810 na konto 800.
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Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 umuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu:
1. rezerwy oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,
2. rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszczegélnych tytutow oraz przyczyn
ich zwiekszen i zmniejszen,

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
mi¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych zwanego dalej ZFSS tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca

1994r.
ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki.

Odpisy na ZFSS dokonywane na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych podlega
korekcie po zakonczeniu roku kalendarzowego.

Przy naliczaniu odpisu na ZFSS zaréwno na poczatku roku, jak i korekty na koficu roku
nalezy uwzglednia¢ ustalenia dotyczace przecigtnej liczby zatrudnionych.

Ponadto ZFSS zwieksza si¢ z tytutu:

— odsetek naliczonych od $rodkéw tego funduszu ulokowanych na rachunkach
bankowych,

— odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

— dobrowolnych wplat, darowizn oraz zapiséw o0s6b fizycznych i1 prawnych
(przeznaczonych przez dawcéw na ten fundusz),

— oplat 0s6b i jednostek organizacyjnych korzystajagcych z zaktadowej dziatalnosci
socjalnej,
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ZFSS jest funduszem celowym i wobec tego podstawa gospodarki finansowej $rodkami tego
funduszu jest roczny plan. )
ZFSS przeznacza si¢ na dziatalno$¢ socjalng zdefiniowang w art. 2 pkt. 1 ustawy o ZFSS.

Kierunki i zasady wykorzystania $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
okresla si¢ w regulaminie zakladowym.

Srodki pienigzne ZFSS gromadzone na odrebnym rachunku bankowym ewidencjonuje sie na
koncie 135, natomiast pozostate sktadniki aktywow i pasywow nie podlegaja wyodrebnieniu
na specjalnych kontach, z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu
z tego funduszu, ktére ksieguje sie bezposrednio na 851. Srodki ZFSS moga tez byé w catosci
lub czesci przeznaczone na finansowane dzialalnosci socjalnej, prowadzonej wspoélnie
z innymi jednostkami, na podstawie zawarte] umowy.

Wszystkie zwickszenia ZFSS (tacznie z przychodami z tej dzialalnosci) ksieguje sie na koncie
851 po stronie Ma, za$ zmniejszenia funduszu lgcznie z kosztami dziatalnosci socjalnej
ujmuje si¢ po stronie Wn.

Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie:

1) stanu oraz zwickszefi i zmniejszenn ZFSS z podzialem wedhig tytuléw zwickszen
1 kierunkéw wykorzystania,

2) wysokosci poniesionych kosztow oraz uzyskanych przychodéw poszczegolnych
rodzajow dziatalnosci socjalnej.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci socjalnej w niewielkich rozmiarach lub korzystania
wylgcznie z ushug innych specjalistycznych jednostek, ewidencje szczegdélowa mozna
ograniczy¢ do gromadzenia danych w przekrojach dostosowanych do potrzeb wewngtrznych
w zakresie planowania i gospodarowania $rodkami tego funduszu oraz ukladu sporzadzane;

sprawozdawczosci.
Konto 851 moze wykazywac tylko saldo kredytowe, ktére oznacza stan zakladowego

funduszu socjalnego bedacego w dyspozycji jednostki.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 uymuje si¢ sume:

1. poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409,

2. zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to
konto;

3. wartosci sprzedanych towaré6w w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji
z kontem 730, oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;
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4. dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych si¢ oddziatbw oraz na inwestycje samorzadowych zakladow
budzetowych, w korespondencji z kontem 740;

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

6. obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

—_—

uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;

2. zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatku roku, w korespondencji z kontem 490;

3. dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji

z kontem 740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

II. Konta pozabilansowe

Konto 920 ,,Wklad wlasny niepieni¢zny”

Konto 920 stuzy do ewidencji wartosci wkiladu niepieni¢znego (udostepnienie sal)
w projektach unijnych realizowanych przez jednostki o$wiatowe. Na koncie obowigzuje
zasada zapisu jednostronnego.

Konto 976 ,,Rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do rozliczen migdzy jednostkami, dla ktorych dysponent czgsci budzetowej
lub jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza sprawozdanie tgczne, ktore jest sumg
sprawozdan jednostek podlegtych.

Rozliczenia wzajemne w jednostce X wystepuja z tytutu wzajemnych naleznosci i
zobowigzan.

Po stronie Wn konta 976 ksieguje sie:
— wzajemne naleznosci,
— splate zobowigzan wzajemnych.

Po stronie Ma konta 976 ksieguje sie:
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— zobowigzania wzajemne,
— splate naleznosci wzajemnych.
Na koniec roku konto 976 moze wykazywa¢ dwa salda:

— saldo Wn oznaczajgce stan niezaptaconych naleznosci wzajemnych podlegajacych
wylgczeniu w lgcznym sprawozdaniu finansowym,

— saldo Ma oznaczajace stan niesplaconych zobowigzan wzajemnych podlegajacych
wylgczeniu w lgcznym sprawozdaniu finansowym.

Saldo nie podlega przeniesieniu na kolejny rok obrotowy, saldo konta 976 na dzien 1 stycznia
jest zerowe.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 sluzy do ewidencji wartosci planu finansowego dysponenta S$rodkéw
budzetowych. Wszystkie dane nalezy ewidencjonowaé wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw. Na koncie obowigzuje zasada zapisu jednostronnego.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie obowigzuje zasada zapisu jednostronnego.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkow budzetowych nalezy wykaza¢ w kwartalnych
sprawozdaniach Rb-28S. Suma wykazywanego w nich zaangazowania nie moze by¢ mniejsza
od sumy wydatkow wykonanych 1 wystgpujacych na koniec okresu zobowigzan
wymagalnych w danym roku. W sprawozdaniach Rb-28S, wykazuje si¢ sume wartosci
zaangazowania narastajgcg od poczatku roku ze strony Ma konta 998.

W konicu roku na stronie Wn konta 998 ksigguje si¢ rownowartos$¢ zrealizowanych w danym
roku wydatkow budzetowych. W przypadku niepetnego zrealizowania planu wydatkéw mimo
zaangazowania, przewyzke zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli
saldo konta 998, przeksiegowuje si¢ 31 grudnia na konto 999, gdyz stanowié¢ to bedzie
zaangazowanie przysztych lat.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
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SYSTEM OCHRONY DANYCH FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W JEDNOSTCE
(zalacznik 4)
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1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone¢ przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia pomieszczen,
w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki zamontowane
w drzwiach. Jest w budynku system sygnalizacji wlamania i napadu. System alarmowy KPL
SATEL.

Szczegolnej ochronie poddane sa:
- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale finansowo-kadrowym,
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiegowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,
- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych 1 dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),
- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Za rownowazne z wydrukiem kompletnych ksigg rachunkowych uznaje si¢ przeniesienie
tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwatos$é
zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza. W przypadku ksiag rachunkowych
zawierajacych dane dotyczacych dochodow i wydatkéow pochodzacych ze $rodkéw Unii
Europejskiej jest przechowywane przez 10 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 25 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spoteczne (nie krotszy niz 50 lat).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
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- dowody ksiggowe dotyczace roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktéorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,
- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,
- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat,
- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej
1 innych panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrédel finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladajg dtuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokument6w stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktoérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.
W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
- polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory bedg
przechowywane przez jednostke kontynuujgca dziatalnosc.
- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody dyrektora jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,
- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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Zalacznik nr 1
do polityki rachunkowosci
z dnia 30 grudnia 2021 r

Okreslenie zasad proporcjonalnego podzialu wydatkow
w celu okreslenia wydatkow placowych — 80152

W rozdziale 80152 - Realizacja zadan wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji
nauki i metod pracy dla dzieci i mlodzieZy w szkolach podstawowych, gimnazgjach, liceach
ogolnoksztalcqcych, liceach profilowanych i szkolach zawodowych oraz szkolach
artystycznych, w Powiecie S¢polenskim uwzglednia si¢ dwie grupy wydatkéw: '

1))

2)

Wydatki placowe nauczycieli i pedagogdéw, wraz z pochodnymi dotyczace zajec
rewalidacyjno- wyrownawczych realizowanych na podstawie orzeczen o potrzebie
ksztalcenia specjalnego, nauczania indywidualnego, zaje¢ specjalistycznych:
korekcyjno-kompensacyjnych, logopedycznych, socjoterapeutycznych oraz innych
zaje¢ o charakterze terapeutycznym zawartych w orzeczeniach o potrzebie
ksztalcenia specjalnego (IPET),

Wydatki placowe nauczycieli i pedagogdw, wraz z pochodnymi dotyczace zajec
dydaktycznych, w tym wychowawczych, realizowanych na podstawie ramowych
planéw nauczania w oddziatach (klasach), w ktorych znajduja si¢ uczniowie
z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego (bez wzgledu na liczbe ucznidéw z
w/w orzeczeniem zapisanych do danej klasy).

STAROSTA SEPOLEN

N @cég

Jarostaw T
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