ZARZADZENIE Nr 75/2017
Wéjta Gminy Zarnéw

z dnia 1 wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci przez organ prowadzacy dla Szkoly Podstawowej
im, Juliana Bartoszemcza W Zarnome

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U, 22016 v, poz. 1047 ze. znm.), art,
40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U z 2016 poz.1870 ze zm.) Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r, w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowesci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych, zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej polskiej (D.U. z 2017 poz. 760 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010
r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
Nr 208, poz. 1375 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia z 16 stycznia 2016r. w sprawie spr awozdawczoscl
budzetowej (Dz.U, z 2016 poz,1015) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sig zasady (politykg) rachunkowosci dla jednostki obsiugiwanej, zgodnie z zatgeznikami,

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 1 wrzesnia 2017r.




Zeigeznik Nr 1 do Zerzadzenia Nr 75/17
Wojta Gminy Zamégw

z dnig | wrzesnia 2017y,
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Ksiggl rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktdre tworza:
dziennik,
ksiege gtdwna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald ksiggl gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz skladnikéw aktywow
i pasywow (inwentarz). Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigea, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagty,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;,

Dzienniki czeSciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen :

dziennik pozabilansowy,

dziennik gidéwny,

dziennik ZFSS,

dowody ksiegowe,

Dzienniki drukowane sa po zakoficzeniu miesizca.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw czgsclowyeh, Ksiega

glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy nastepujace zasady: podwdjnego zapisu,
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriaiowa, z wyjatkiem
dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane s3 w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiega gtdéwna drukowana jest na koniec roku obrotowego.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszezegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi gtdwnej. Zapisy
na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gidwnego.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wyiacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja
zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich :

srodki trwate postawione w stan likwidacii -

obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane

plan finansowy wydatkow budzetowych

plan finansowy niewygasajacych wydatkdw

zaangazowanie srodkdw na wydatki budzetowe roku biezacego
zaangazowanie $rodkdw na wydatki budzetowe przysziych lat
naleznosci warunkowe
zobowigzania warunkowe
planowane dochody budzetowe

planowane wydatki budzetowe
Dokumentami = stanowigeymi podstawg zapiséw na kontach ' pozabilansowych stuzacych do ewidencit
zaangazowania srodkow sa:

umowy zlecenia i o dzieto,




umowy o dostawy towaréw Iub Wwykonanie ustug platne w danym roky ; jaki 1 w nastepnych latach wraz z
zawartymi aneksami, fy

zestawienie zaangazowania - dla faktur,

Dokumentamji stanowigcymi podstawe zapiséw na kontach pozabilansowych stuzacych do ewidencji wydatkéw
strukturalnych sa faktury oraz rachunki. '

Legionowo. . ' . A
Program komputerowy zapewnia powiazani
odzwierciedlaj aca dziennik { ksigge etéwna.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gldwne

i sporzadza sie na konjec kazdego miesiagca. Zawiera ono:
symbole i nazwy kont

salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowy
oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

sumg sald na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres spra
oraz sald na koniec okresu Sprawozdawczego.

ch, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku

Obroty ,,Zestawienia ..." s zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw czedciowych,
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

§dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

§dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzief inwentaryzacji.

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazanie
z kontami Syntetycznymi w jednostce but :i:etowle j

wozdawezy i narastajgco od poczatku roku.

>
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2)

3)

‘dokonanych w poprzednich latach budzetowyc

Zwroty wydatkéw poniesionyeh vrzez lednostie

Zwroty wydatkéw dokonywanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sa na rachunek biezacy
wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkéw, w tym samym roku budzetowym. Natomiast zwroty wydatkéw

h sa przyjmowane na rachunki dochodéw j podlegaja

odprowadzeniu na dochody.

W jednostce Wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw majatku i poréwnaniu stanL.

realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na Wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznogei oraz

aktywéw droga potwierdzenia zgodnoéei ich stanu wykazywanego w ksiegach
rozliczenie ewentualnych réznic,

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukeig inwentaryzacji podlegaja :
gotdwka w kasie, takze czeki obee | weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,
papiery wartosciowe, np. akcje, obligac;je, czeki obce, bony skarbowe, weksle (o terminie ponizej 3 miesiecy)

znajdujace sig na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony i gruntéw, -

znajdujace si

¢ Da terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wehodzace w skiad Srodkéw trwatych w
budowie ,

pozostale srodki trwate stanowiace wyposazenie jednostki, ' .

Spis z natury dotyczy takze sktadnikéw aktywéw, bedacych wiasnoscia innych jednostek,

powierzonych jednostee do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, Kopie tego spisu wysta¢ nalezy
do jednostki bedacej ich wiadcicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu ' od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznodei j stanie aktywéw

powierzonych innym Jednostkom. Potwierdzenje zgodnosei stanu podpisuje gtéwny ksiegowy lub zastepca
gtdéwnego ksiggowego.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
aktywéw pienigznych na rachunkach bankowych,
naleznosci od kontrahentéw,

naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywéw; potwierdzenie powinno dokonaé s%e, w
drodze pisemne; i powinno dotyezy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosei bilansowe;.



Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegolnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonyeh pozyezek
oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sa przez pisemne wysianie
informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezef do jego wysokosci,

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

naleznosci spornych i watpliwych,

neleznosei 1 zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci od pracownikdw,

naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

innych aktywéw i pasywow, dla kiérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn
nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z
dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywoéw niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

wartosci niematerialnych i prawnych,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust.1 pkt 15 lit.3a ustawy o rachunkowosci,
diugoterminowych aktywow finansowych, np. akeji i udziatdw w spdétkach, srodkow

trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen, materiatéw 1 towardw w drodze

oraz dostaw niefakturowanych, érodkéw pienieznych w drodze,

naleznosci spornych, watpliwych, naleznosei i zobowiazan wobec pracownikdéw oraz publicznoprawnych, naleznoscei i
zobowiazan wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z

uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwalych,
funduszy wiasnych 1 funduszy specjalnveh,

rezerw i przychoddw przysztych okreséw,

innych rozliczen migdzy okresowych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

weryfikacjg ich stanu ksmgowego przez sprawdzenie prawidiowoscl udokumentowania poszezegdlnych tytuidw praw
majatkowych,
sprawdzenie prawidtowosei wysokosdcl dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwhaszeza zgodnoscel ustalen kierownika
jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.
Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowe]j pod warunkiem, ze zostaty jej przekazane
w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu kaonawczeg 0 |
przekazaniu w trwaly zarzad protokotéw zdawezo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosel jednoste |
potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu tervtorialnego (w przypadku braku
ww, dokumentow).

Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww, dokumentdw),
Grunty i budynki inwentaryzuje sig poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami :
decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym
umowg 0 oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomogéci Skarbu Paristwa jednostee samorzadu terytorialnego
umowa uzyczenia,

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencja
gminnego zasobu nieruchomoscl.

Sposob inwentaryzacii gruntdw, budynkow i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki w zakiadowej
instrukcji inwentaryzacyvjnej.



.Fundusz jednostki, fundusze specjalnego Przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne

Inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo 2mniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowiazujaeych Przepiséw regulujgcych te fundusze,

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na we
sprawdzenie prawidtowodci udokumentowania Poszczegolnych tytutéw tych
0 zawarte umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych

Naleznosei diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin ptatnosci
llata kolejne.

ryfikacji ich stanu ksiggowego przez
przychodéw w oparciu

naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych,
Przypada na nastepny rok budzetowy

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi dokumentamj,

fP. Tezerwy z tytutu przeznaczenia $rodkéw dochod6éw wiasnych Jjednostki budzetowej na inwestycje na podstawie
planu finansowego dochodéw wiasnych i wydatkéw nimi finansowanych,

Terminy inwentaryzowania skladnikéw ma thkowyc'h

1) Ustalasie nastepujace terminy inwentaryzowania skiadnikow maj atkowych;

a) co 4 lata; znajdujgce sie na terenie s
trwatych w budowie,

b) co2 lata: zapasy materiatéw, produktéw gotowych i péHfabrykatéw zn

objetych ewidencja iIoéciowo—wartoéciowq, '
¢) co rok: pozostate skladniki aktywéw i pasywow, zgodnie z instrukcja inwentarzows
2) Ustalasig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslon
2) na dzien bilansowy kazdego roku:

trzezonym Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wehodzace w skiad $rodkéw

ajdujacych sie na strzezonych skiadowiskach i

&j w punkeie 1), nastepujace terminy inwentaryzacji .

aktywow pienieznych
kredytow bankowych
papieréw wartodciowych

sktadnikow aktywéw i pasywéw, ktérych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) W ostatnim kwartale roku:

srodkéw trwatych w budowie

nieruchomosci zaliczonych do §rodkéw trwatych,

stanu naleznosci

stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku, z wyjatkiem znajdujacych sie w
posiadaniu jednostek Swiadezaeych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania
aktywoéw objetych wylacznie ewidencja ilo$ciowy _ .
aktywéw bedacych wiasnodeia innych jednostek.
c) zawsze; ;

W dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone j&j mienie,
W sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi podejrzenie
naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
Inwentaryzacje przeprowadza sig¢ réwniez na dzien likwidacji jednostki, .

5. Zasady ujmowania w ksiegach zdarzes w zwiazku z realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalne;j

organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i miodziezy w szkolach podstawowych gimnazjach, liceach
ogblnoksztalegcych, liceach profilowanych i szkotach zawodowych oraz szkolach artystycznych:

1) Wydatki na utrzymanie szkoty ujmowane beda Poprzez proporcje tj. w przeliczeniu na ucznia niepetnosprawnego, do
procentowego udziatu ucznidw niepemosprawnych W ogdlnej liczbie ucznidw w szkole,

2) Zdarzenia ujmowane beda w ksiegach w okresach kwartalnych,

3) Wynagrodzenia pracownikéw nie objetych karta nauczyciela (obstuga, pracownicy administracji) liczone beds
proporcjonalnie, do procentowego udziahi uezniéw niepetnosprawnych w ogdlnej liczbie ucznidw w szkole,




4) Wynagrodzenia nauczycieli ( w tym logopeda, pedagoEJ liczone beda proporcjonalnie do procentowego udziah
uczniow niepetnosprawnych w ogélnej liczbie uczniow w szkole, a przypadku nauczania indywidualnego catosé,

5) Wydatki poniesione wytgcznie na ucznia niepefnosprawnego ujmowane beda w calosci.
Wydatki na oddzialy w zakresie wynagrodzen i pochodnych, w ktorych jest uczen niepeinosprawny ustala sie

wg. stanu na 30 wrzesnia danego roku szkolnego, a jezeli w ciagu oku szkolnego do oddzialu zostanie »\%aczom

uczen niepetnosprawny to od miesigca, w ktérym rozpoczyna sie prowadzenie dodatkowych zajeé rewalidacyjnych
lub indywidualnych.







Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 75/17
Wéjta Gminy Zarndw
zdnia 1 wrzesnia 2017,

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa | pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustaw
szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych w
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji oraz sprzedazy, nieodptatnym
przekazaniu innej jednostee, likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w
ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia
inaczej.

ie p rachunkowosci oraz w przepisach
ediug nizej przedstawionych zasad,

Srodki trwate stanowiace wiasno$é Skarbu Panstwa lub J:s.t. otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wiasciwego
organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo- amortyzacyjne ustala
sig wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

WartoSci niematerialne i prawne:

nabyte z wiasnych érodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,

otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosei okreslonej w tej decyzji, a otrzymene na
podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreélana jest na podstawie prze

cietnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe; wyzszej od wartodci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu
wedhug stawek amortyzacyjnych okre$lonych na podstawie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
Iprawnych'. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja',

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze wyposazenie
nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnveh,
a takze bedgee pomocami dydaktycznymi albo ich nieodiacznymi czesciami ujmuje sie
tlosciowej, spisujge w koszty pod data zakupu.
Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna umozliwié
ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych
I prawnych,

tylko w pozaksiggowej ewidencji

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
srodki trwate

pozostate srodki trwate

inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz érodki trwate

stanowigce wiasnos¢ szkoty, w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania. ;

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosei:
grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
lokale bgdace odrgbna wiasnoscis,

budynki,



budowle,

maszyny i urzadzenia,
srodki transportu i inne rzeczy,
ulepszenia w obeych érodkach trwatych,

Do srodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na podstawie art,
3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako ,korzystajacy" (w zakresie leasingu finansowego).
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

W przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci,

W przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku trudnosci z ustaleniem
kosztu wytworzenia - wedhug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji -
przy ich braku wedtug wartodei godziwej,

w przypadku spadku lub darowizny - wedh
umowie o przekazaniu,

W przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Pasnstwa lub Jednostki samorzadu terytorialnego - w
wysokosei okreslonej w decyzji o przekazaniu, ,

w przypadku otrzymania §rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego -
dostawey, z podaniem cech szczegolnych nowego érodka,

W przypadku otrzymania przez zakiad budzeto

prawng) - w tzw. szyku rozwartym, tj. w w
poprzedniego miejsca.

wedhug posiadanych dokumetitéw z uwzglednieniem zuzycia, a

g wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w

Wy powstaty ze zlikwidowanego przedsiebiorstwa (majacego osobowosé
ysokosci wartosci poczatkowej brutto i dotychczasowego umorzenia z

Na dziefi bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza)
uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzieti bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

wycenia si¢ w wartoéei netto, tj. z

podstawowe Srodki trwate na koneie 011 Srodki trwate",

pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu',
Podstawowe $rodki trwale finansuje sig ze Srodkéw na

inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i
wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Fin

anséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych

(Dz.U. z 2014r. poz.1053 ze zm). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedhug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujgcego po miesiacu prazyjecia rodka trwatego do
uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie &rodkéw trwaty
Amortyzacja obcigza konto 400 »Amortyzacja" na koniec roku
W jednostee przyjeto metode liniows dla wszystkich $rodkéw trwatych.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartodci.

Aktualizacji wartosei poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkéw trwatych dokonuje sie wytacznie na podstawie
odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywdw trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$é gruntéw nie podlega aktualizaci,

Pozostale §rodki trwale to §rodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia", ktére finansuje si¢ ze $rodkéw na
biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze

ch oraz wartosci niematerialnych i prawnych",

Srodkéw na inwestycje).
Obejmuja :

srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkolach i placéwkach
oswiatowych

odziez
meble i dywany

W wysokosei wynikajacej z dowodu.




pozostate Srodki trwale oraz wartodei niematerialne i prawne o wartodei n
przepisach o podatku dochodowym od os6b
uzyskania przychodu

ieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
w 100% ich wartosei w momencie oddania do uzywania,

Pozostate srodki trwate ;

na podstawie de

cyzji dyrektora ujmuje sie tylko w pozaksiggowe]j ewidencji ilosciow
zakupu, ' :

¢j, spisujac w-koszty pod data

Inwestycje ($rodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych sta
wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do d

ulepszenia i
nowigcych pierwsze
nia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o
przychody z tego tytutu, oplaty notarialne, sadowe itp. odszkodowania dla osobsfizycznych 1 prawnych wynikte do
zakorczenia budowy. : £

Do kosztow wytworzenia podstawowych érodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogél
poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowang inwestycja, tj.
innych,

nego zarzadu oraz kosziow
kosztéw przetargéw, ogloszes i

W jednostee do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosei nastgpujace koszty:
dokumentacji projektowej nabycia gruntow i innych sktadnikéw majgtkuy, zwiazanych z budowg
badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu przygotowania terenu pod
budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektéw
optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy
zatozenia stref ochronnych i zieleni
nadzoru autorskiego i inwestorskiego
ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
sprzatania obiektdw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
inne Koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania,
niezaleznie od nodnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne (pismiennicze,
kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwiekowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27
czerwea 1997 r. o bibliotekach, Dz.U. z 2012r. poz. 642 z pdzn. zm.). Do
zbioréw bibliotecznych nie zalicza sig materialéw stuzacych pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukeje,
normy, wydawnictwa urzedowe itp.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedtug zasad okreslonych rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencii materiatow bibliotecznych (Dz.U.
Nr 205, poz. 1283), .

= ; ; ; i f

Zakupione zbiory wyceniane sa w cenie’zakupu,

Zbiory ujawnione, darowane’ wycenia si¢ wedtug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez
kierownika biblioteki. Rozchody wycenia sie w wartosci ewidencyjnej.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania. Umorzenie
wmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordéw bibliotecznych" w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii".

Naleznosci dlugoterminowe to naleznodci, ktérych termin splaty przypada w okresie diuzszym niz rok od dnia
bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 1 6 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty, lecz nie poZniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartaty,
natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartatu, wediug zasad
obowiazujgcych na dziefi bilansowy, tj. wedtug kursu sredniego ogtoszonego dia danej waluty przez NBP na ten dzien.

Kwote naleznosci ustalona na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujace jej wartosé zgodnie z zasadg
ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznosci

od charakteru naleznosci), a ich wysokos¢ ustala sie wedtug art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym odpisy




: . ( podstawie ustaw obciazaja te fundusze (§8ut.2i
3 ,, rozporzadzenia"), Odpisy aktualizujace wartogé naleznodci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dhugoterminowe wycenione $3 W kwocie wymagalnej zaptaty,

Naleznodei i udzielone pozyczki o charakterze dhugoterminowym wyceniane sa W kwocie wymagajacej zaptaty, tj.
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace wartodei naleznogei (zasada ostroznosci)
wediug zapiséw w art, 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

Jezeli splata naleznosci ma nastapic ratami, to raty ptatne w roku obroto
raty zalegte wykazuje sie we wiasciwej pozycji B.II aktywéw, za$ reszte n
poz. A.III bilansu jednostki.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane s3 w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzieh bilansowy w wysokogci wymaganej zaptaty,
czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej w¥ceny,“j. w wysokosci netto, czyli po

pomnigjszeniu o wartodé ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych nalezhodci watpliwych (art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowosei).

Wym nastepujacym po dniu bilansowym oraz
aleznosdci - platna w okresie powyzej roku - w

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa najpézniej na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje
si¢ w momencie ich zapaty lub na koniec kwartatu w wysokoscei odsetek naleznych na koniec tego kwartah,

Naleznodci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartatu wediug zasad obowiazujacych
na dzien bilansowy, tj. wedhg obowigzujacego na ten dzien Sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Umarzanie naleznosci, majace charakter cywilnoprawny dokonuje sie zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych (Dz.U. z 2016r. poz.1870 ze zm.).

Nalezno$ci i udzielone pozyczki wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty,

Naleznosci i udzielone pozyczki zaliczane do aktywéw finansowych wyc

natomiast te, ktére przeznaczone sa do zbycia, w terminie 3 miesigcy
wartosci godziwe;.

z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.
enia sie wedhg skorygowanej ceny nabycia
W wartodei rynkowej lub inaczej okreslonej

Niewielkie salda naleznosei w kwocie do . nieprzekraczajgeq kosztéw
pozostate koszty operacyjne. W 2016r, kwota wynosi 20 zl,

- Materialy wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnym cenom zakupu. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu
materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sa bezpoérednio do zuzycia w dziatalnosei. Na koniec roku na

podstawie spisu z natury ustalana jest wartosei nieuzytych materiatéw w cenie zakupu, ktéry ujmuje sie na koncie 310
»Materiaty" zmniejszajac réwnoczesénie koszty dziatalnogé.

wystania upomnienia podlegaja odpisaniu w

Srodki pienig¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig wedfug wartosci nominalne;.
Walutg obea na dzien bilansowy wycenia sie wedhy
dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze (
przeprowadzenia - o ile odrgbne przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych z Unii Euro

Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz §rodkéw niepodlegajacych zwrotowi,
zagranicznych, nie stanowig inaczej - odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu,
oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzas,

- Srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzief - w przypadku zaptaty naleznosci

lub zobowigzan , jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a
takze w przypadku pozostatych operacii. -

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe ¢zynne maja nieistotng wartogé i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz
od razu powiekszaja koszty dziatalnodci, Proponuje zostawi¢ ten zapis.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznoéci od celu sprawozdawczego:
- w zaKresie sprawozdania finansowego jednostki -

pejskiej i innych krajéw
pochodzacych ze #rédet

wynikajacym z charakteru operacji - w przypadku sprzedazy lub kupna walut

wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowoéci,

= w zakresie sprawozdawczoéci budzetowej - wediug Rozporzadzenia ministra Finans6w z dnia 30 marca 2010r, w
sprawie szczegétowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, diugu
Skarbu Paristwa, wartosci zobowiazat z tytuhu porgezenia i gwarancji (Dz.U. Nr 57, p0z.366 ze zm.).

Zobowiazania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sig wédl*ug wymaganej kwoty,




Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajace; zaplaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi na
podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentdw:.

Zobowigzania wyrazone w walucie obecej wycen

obowigzujacych na dzied bilansowy, 4. wedtu
waluty przez NBP.

la si¢ nie poZniej niz na koniec kwartaiu wedtug zasad
g obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego ogfoszonego dla danej

Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do ktory
ujmowane sg w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatn
tego kwartatu,

ch stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych,
iego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobiefistwie
przyszie zobowigzania zgodnie z art, 35d ust, 1 ustawy o rachunkowosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow,

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuia, P 3
Przychody urzedu jst obejmuja dochody budzetu jst nieujgte W planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych

Przychody przysztych okresow to przychody, ktére wystepuja w jednostee z tytutu:

diugoterminowych naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszezenia objgte odpisem aktualizujacym

ZaangaZowanie 1o sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktdéra

spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujgtych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,
b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

c) dochodow wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w Kkidrym roku budzetowym nastapi ich
wydatkowanie,

2. Ustalanie wyniku finansowego W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawcezym rachunku zyskéw i strat
na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy".

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj, wedlug rodzajow kosztdw i
Jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 8 do
»rozporzadzenia' sklada sie:

wynik ze sprzedazy, wynik z dziatalnosci operacyjnej, wynik z dziatalnodci gospodarczej, wynik brutto,
obowiazkowa wplata do budzetu nadwyzki dochodéw wiasnych,







Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 75/17
Wéjta Gminy Zarnéw

z dnia 1 wrzednia 2017 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont
Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont  « '
2. Wykaz ksiag rachunkowych . f

Zakiadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta opracowany na podstawie planu kont
stanowiacego zalgeznik nr 3 do ,rozporzadzenia" oraz Marii Augustowskiej ,,Komentarz do planu kont dla jednostek
budzetowych i samorzgdowych zakiadéw budzetowych" .Zakiadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gidwnej i
wykaz ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi giowne;.

Ksiega glowna zaktadowego planu kont obejmuje nastepujace konta;
Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwate 013 Pozostate §rodki trwate

014 Zbiory biblioteczne 020 Wartosei

niematerialne i prawne

71 Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartoscei niematerialnych i prawnych

72 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zespoll - Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcarni

221 Rozliczenie tytutu dochoddw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

(0]

23 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki




245 Wplywy do Wyjasnienia

Zespot 3 - Materialy i towary
310 Materiaty Zesp6l 4 - Koszty wedlug rodza jow iich
rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialw i energii
402 Ushugi obee "
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadezenia f
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespo6t 7 - Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

» platnosei z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999  Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
‘OPIS KONT
Zespot 0 - Majatek trwaly shuzy do ewidencji:
rzeczowego majatku trwatego,
wartosci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku,
inwestycji.

011 Srodki trwate - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodei poczatkowej §rodkéw trwatych
zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére podlegaja ujeciu na koncie 013. Na stronie Wn ujmuje sie
zwiekszenie, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartodci poczatkowej $rodkéw trwatych,




z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sig¢ na koncie 071, Na stronie Wn ujmuje sie w szczegadlnosel:
przychody nowych lub uzywanych Srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw trwatych lub
inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkows srodkow trwatych, przychody srodkow trwatych
nowo ujawnionych, nieodptatne przyjgcie Srodkéw trwalych, zwickszenie wartosei poczatkowej $rodkéw trwabvch
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny. Na stronie Ma ujmuje sie szczegdlnosci: wycofanie $rodkéw trwatych z
uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania, ujawnione
niedobory srodkéw trwatych, zmniejszenia wartosci poczatkowe] §rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacii
ich wyceny. Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwié ustalenie wartosci poszezegdlnych obiektéw srodkdw trwatych,
ustalenie osob lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate, nalezyte obliczenie umorzenia i
amortyzacji. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe],

13 Pozostate srodki trwate - konto stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe] srodkow
trwatych, niepodlegajacym ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére
podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania, Na stronie Wn konta ujmuje
sig zwigkszenia , a na stronie Ma zmniejszenia stanu warto$ci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych
sig w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosei: srodki
trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji, nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu, nieodptatne otrzymanie
srodkow trwatych. Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci: wycofanie Srodkdw trwatych z uzywania na
skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, ujawnione niedobory srodkéw trwatych w
uzywaniu. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenic wartodci poczatkowej
srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz 0sob, u ktérych znajduja sig srodki trwate lub komoérek organizacyjnych,
w ktérych znajduja sig Srodki trwale. Konto moze wykazywaé slado Wn, kidre wyraza wartos¢ Srodkdw trwatyeh
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

14 Zbiory biblioteczne - Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci zbierow
bibliotecznych bibliotek szkolnych. Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu 1 wartoéci poczatkowej zbiordw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktdre ujmuje sie na koncie 072Nz stronie
Wn konta 014 ujmuje sig w szezegdinosei: ‘

1) przychod zbiordw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) rozchéd zbiordw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nicodptatnego przekazania;
2) niedobory zbioréw bibliotecznych,

Przychody i rozchody zbiordw bibliotecznych wycenia sig wedtug cen nabyeia.

Przychody z tytutu nieodpiatmego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich
wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszezegodlnych zbiordw
bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywad saldo Wn, ktdre oznacza stan zbiordw bibliotecznych znajdujacych sie w jednosice.

020 Wartosci niematerialne i prawne - stuzy do ewidencji stanu zwiekszeA i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych, Na stronie Wn ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na kontach 071 i 072. ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta powinna umozliwié nalezyte obliczenie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug tytuldw i oséb odpowiedzialnych, Konto moze
wykazywac saldo W, kitdre oznacza stan wartodei niematerialnych i prawnych w wartosei poczatkowej.

071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych shuzy do ewidencji zmniejszen
wartoscl poczgtkowej $rodkdw trwalych oraz wartoscl niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu
wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w
korespondencji z kontem 400.Na stronie Wn ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartoscl niematerialnych i prawnych. Konto moze wykazywaé saldo
Ma , ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkdw trwatych oraz wartosel niematerialnych i prawnych.

072 Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych - stuzy do ewidencji zmniejszen wartosei poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej warto$ci, w miesiacu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondenciji z kontem 401.Na stronie Ma ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn




080 Srodki trwate w budowie (Inwestycje) - stuzy do Konto 080 stuzy
budowie oraz do rozliczenia kosztow $rodkéw trwatych w budowie na

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trw,
obeych wykonaweéw, jak i we Wwiasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze nieodd

anych do uzywania maszyn, urzadzen
oraz innych przedmiotéw, ‘zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnoéei
gospodarczej; - :

do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w
uzyskane efekty inwestycyjne.

atych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno przez

3)  poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego  (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartodci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartogé uzyskanych efektéw, w szczegblnosei:
1) srodkéw trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.

Ewidencja szczegstowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co
Srodkéw trwatych w budowie wedhug poszezegélnych rodzajéw efektéw inwes
nabycia lub kosztu Wytworzenia poszezegélnych obiektéw srodkéw trwatych,

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztédw srodkéw trwatych w budowie i ulepszen.",

Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe shiz

pienieznych przechowywanych kasach, krétkoterminowych papieréw wartosciowych
Srodkdéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach. D

najmniej wyodrebnienie kosztéw
tycyjnych oraz skalkulowanie ceny

130 Rachunek biezacy jednostki stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (Wplywéw) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 umuje si¢ wpltywy érodkéw pienieznych:
1) ofrzymanych na realizacje wydatkéw bud o.
stopnia, w korespondencji z kontem 2233
2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szezegdlowa wedhug podziatek
Klasyfikacji dochoddw budzetowych), w korespondencji z kontem 101 » 221 lub innym wiasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie: ' '

zetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw nizszeg

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem ﬁnaﬁsowym Jednostki, jak réwniez $rodki pobrane do kasy na

realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szezegblowa wedhug podziatek Klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w
korespondencji z wiadciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4,7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencii z kontem 222;

3) okresowe przelewy Srodikéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja szczegdtowa wedtug
dysponentéw, ktérym przelano srodki pieniezne), w korespondenciji z kontem 223,

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢
peina zgodnosé zapiséw migdzy jednostka a bankiem. :

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do bigdnych zapiséw, zwrotéw
nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koncie ujmowane s operacje z powiatowego urzedu pracy w zakresie refundacji wynagrodzes pracownikéw
interwencyjnych i 0s6 zatrudnionych w ramach robét publicznych




Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdad budzetowych na strone
Ma konta 800, a w zakresie dochoddw - na strone Wn konta 800,
Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowodei planu finansowego dochodéw i
wydatkow budzetowych.
Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku biezacym jednostki
budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:
wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
stan srodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych, a niewykorzystanych do kofica roku;
dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wrn, ktére oznacza
stan srodkow pienigznych z tytuh zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktdre do korica roku nie zostaty przelane do
budzetu,
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie;
3]

2) przelewu do budzetu dochedéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku, w korespondenciji z
kontem 222.

przelewu érodkdw pienieznych niewykorzystanvch do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

135 Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci

zakiadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka,

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie

Ma - wyptary
srodkow z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwic ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu,

Konto 135 moze wykazywal saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunkach bankowwveh
funduszy.

141 Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkdw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkdw pienieinych w drodze, a na stronie Ma - zmnigjszenia
stanu srodkdéw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, Srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko
na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienieznych w drodze,

Zesp6t 2 - Rozrachunki i roszezenia Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia' shuzg do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji 1 rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych srodkéow
pochodzacych ze Zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszezeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwiad
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentdw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach
obeych - wediug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na
programy lub projekty.

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot 1 ustug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, kidre sg
ujmowane na koncie 221,

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznodci i roszezenia oraz za splate { zmniejszenie zobowigzan, & uznaje sic za
powstate zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.




Ewiden.cga szczggé%?wa do korllta 201 moze byé prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz powinna
lz{eq:ewmc mozliwodé ustalenia naleznodei i Zobowigzan krajowych i ‘zagranicznych wedhig poszezegblnych
ontrahentéw, "

a. Saldo Wp Oznacza stan naleznogci i 10szcze
221 Naleznogei z tytuht dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Jednostek z tytuty dochoddéw budzetowych,
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie usta]

Na stronie Ma konta 221 uvjmuje sie wplaty naleznodci z tytutu dochoddw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci.

1, a saldo Ma - stan 20bowigzan,

Zapisy dokonywane beda na koniee okreséw Sprawozdawcezych na

Ewidencja szezegbtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona
oraz budzetéw, ktérych naleznogci dotycza,

podstawie zestawiesi (zalegtosei i nadptat).
wedhug dhuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytuhu dochodéw
stan zobowiazari jednostki budzetowej z tytuty nadptat w tych dochodach,

222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizow
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budz

budzetowych, a saldo Ma -

anych przez jednostke d_ochoddw budzetowych.

etowe przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio z kontem
130, *
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych

dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie Sprawozdan budzetowych,

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzety.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
lecz nieprzelanych do kotica roku, w korespondencji z kontem 130.

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

dochodéw budzetowych pobranych,

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Jjednostk
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanyc

Na stronie Wn konta 223 umuje si¢ w szczegblnodei:

¢ wydatkow budzetowych, w tym
h ze Srodkéw europejskich.

W clagu roku budz
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkdw budzetu pafistwa w r.
projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspétfinansowania programéw projektéw realizowanych ze $rodkdw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnodcei: .

1) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw
budzetu pafstwa, w ramach wspéiﬁnansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkdéw europejskich, w
korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych Przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z
kontem 130, S

Na koncie 223 uimuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywami $rodkGw europejskich w zakresie, w ktérym
srodki te stanowia dochody jednostki.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére Oznacza stan $rodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkdw budzetowych, lecz niewykorzystagych do konca roku,

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta Wyzszego stopnia
Srodkéw pienieznych niewykorzystanych do kotica roku, w korespondencji z kontem 130.",
225 Rozrachunki z budzetam; ‘
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig nadptaty oraz wpiaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowiazania wobec
budzetdéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznodei | zobowiazan
wediug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie,

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, 2 saldo Ma - stan zobowiazan wobec
budzetow. ' ‘

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegélnosci z
tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na koncie ujmowane sg operacje z powiatowego urzedu pracy w
zakresie refundacji wynagrodzen pracownikéw interwencyjnych i 0séb zatrudnionych w ramach robét publicznych
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sprate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma -
zobowiazania, splatg i zmniejszenie naleznosei z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia.

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

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizyeznymi z tytulu wyptat
pienigznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegolnoscei naleznosei za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie ujmowane sa operacie z
powiatowego urzedu pracy w zakresie refundacji wynagrodzen pracownikéw interwencyinych i 0séb zatrudnionych
w ramach robdt publicznych.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdinoscei:

wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

wartos¢ wydanych swiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
potracenia wynagrodzen obciazajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu \\ej;'nag;rodzefl,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia standw naleznosel i
zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikéw z innyeh tytutdw niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;
naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadezen odptatnych;
naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadezen socjalnych;

nalezno$ci i roszezenia od pracownikow 'z tytulu niedobordw 1 szkod;

zapfacone zobowiazania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegodlnosci:

wydatki wytozone przez pracownikdw w imieniu jednostki;

rozliczone zaliczki i zwroty Srodkdw pienieznych;

wptywy naleznosci od pracownikdw,

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obeych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w réwnowartosei
waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.




234 powinna zapewnié mozliwodé ustalenia stanu naleznogci
roszczen i zobowigzar wedhug tytutéw rozrachunkéw
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza Stan naleznodei i roszezeni, a saldo Ma - gtap
zobowigzan wobec pracownikéw,
240 Pozostate rozrachunki

Kor:rco 240 stuzy do ewidencii krajowych i zagranicznych naleznogei i roszezen oraz zobowigzan nieobjetych

y¢é uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i rézne
rozliczen, a takze krétko- i d%ugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na koncie

Eijmowane $§ m.in, operacje z powiatowego wrzedu pracy w zakresie refundacji Wwynagrodzef pracownikdw
nterweneyjnych i o0séb zatrudnionych w ramach ' robét publicznych, optata KZP, odpis na ZFSS, pozyczki ZFM
emerytow, koszty procesowe, oraz inne operacje nie objete zapisem konta 201,

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszezenia oraz spiat
Ma - powstate zobowigzania oraz splate { zmniejszenie naleznosei i roszezes,
Ewidencja szczegétowa
poszezegdlnych tytutdw.
Konto 240 moze mieé dwa salda, Saldo Wn o
245 Wplywy do wyjadnienia

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnion
Na stronie Wn konta 245 wmuje sie w szczegdl

g0 rodzaju

¢ | zmniejszenie zobowiazat, a na stronie

prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkéw, roszezes i rozliczen z

Znacza stan naleznodei i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

ych kwot naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych.

nosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. »
nosci kwoty niewyjasnionych wplat,

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére 0znacza stan niewyjasnionych wptat.",

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdl

Zespoi 3 sMaterialy i towary" Konta zespotu 3 "Materiaty i towary"
1340) i towaréw (konta 330 1 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug (konto 300).
Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencj¢ zapaséw materiatéw ;

obeych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposre
poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasdw materiatéw i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia sie wediug cen
ewidencyjn_ych albo wedhug cen zakupu lub nabycia, Gdy cena ewidencyjna rézni sie od Ceny rzeczywistej, nalezy

wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeezywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastgpuje wedtug zasad okreslonych w
zakiadowym planie kont.

Ewidencja szczegstowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu zapaséw wedtug

miejsc ich znajdowania sig 1 0séb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatéw i
towaréw objetych ewidencjg iloéciowo~war’gos’ciowq - takZe wedtug ich poszczegblnych rodzajéw i grup. .

310 Magazyn _
Konto 310 shizy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujacych sie w magazynach
whasnych i obcych oraz we whasnym i obeym przerobie. '

Na stronie Wn konta 310 umuje sie zwiekszenie il
zmnigjszenia,

towaréw znajdujaeych si¢ W magazynach wiasnych i
dnio z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich

osci 1 wartodei stanu zapasu materiatléw, a na stronie Ma - jego

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére Wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu, nabycia lub w statych
cenach ewidencyjnych,

Zespét 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg
do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty wmuje sie w ksiegach rachunkowych
W momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespohu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i

innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych,

Ewidencje Szczegllowa do kont zespohu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu ﬁnansqwego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w. Sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan




finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych
iednostke.

400 Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i
prawnych, od ktdrych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego salde Wn, ktdre wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig w koficu roku obrotowego na konto 860,

401 Zuzycie materiatdw 1 energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnoscl podstawowej, pomocniczej i
ogolnego zarzadu,

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma konta 401
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialdw i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materialdw i energii na konto 860.

402 Ustugi obce '

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obeych wykonywanych na rzecz dziatalnosel podstawowe]
jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obeych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje sig zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

403 Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztdw z tytuiu podatku akcyvzowego, podatku od nieruchomosei |
podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosei cywilnoprawnych oraz optat

0 charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

404 Wynagrodzenie

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami

linnymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutte (tj. bez
potracen z réznych tytutdw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencionowanych kosziow dziatalnosci podstawowej z tytuiu
wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860,

405 Ubezpieczenia spofeczne i inne swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytutu roznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikdw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sg

zaliczane do wynagrodzen, ujmowane sg koszty szkolen, badan lekarskich , PEFRON, odpis na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikdw i 0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dziefo i innych uméw, ktdre nie sg
zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztdw z tytufu ubezpieczenia spolecznego i1 swiadczen na rzecz
pracownikdw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dziefo i innych umdw, a na dzien
bilansowy przenosi sie je na konto 860.

409 pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoéei podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach
400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegblnodei zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych [ osobowych, odprawy z tytulu wypadkdw przy pracy oraz innych kosztdw niezaliczanych do
kosztéw dziatalnosel finansowej 1 pozostatych kosztéw operacvinych.




)

finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2)
3)

2)

Na stronie Wn konta umuje sie poniesione koszty z ww, tytukéw, a na stronie M
bilansowy ujmuje sie przeniesienje Poniesionych kosztéw na konto 860,

a ich zmniejszenie oraz na dzien
Zesp6t 7 - Przych ody, dochody i koszty Konta zespotu 7

"Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencii:
przychodéw i kosztéw ich osiagnigeia z tytuhy sprzedaz

Y produktéw, towaréw, przychodéw } kosztéw operacji
podatkéw nieujetych na koneie 403;

» ktdre wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szezegbtowa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finanso
analizy i sprawozdawezodci oraz obliczenia podatkdw,

700 Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia

WEgo oraz stosownie do potrzeb planowania,

gotowych i pétfabrykatéw oraz robét i ustug)
nansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz

Na stronie Wn konta 700 umuje sie koszt wytworzenia Sprzedanych produktéw, obejmujacy rzeczywisty koszt
Wytworzenia, za ktéry uwaza sig réwniez wartodé produktéw w cenach ewidencyjnych, skorygowana o odchylenia
od cen ewidencyjnych, w korespondencii z kontamj- 600, 620 lub 490,

Na stronie Ma konta 700 wmuje si¢ przychody ze sprzedazy,
zespotu 112 oraz ewentualnie 0 i8oraz 4.

przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860

koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

720 Przychody z tytuh dochoddw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu. dochodéw budzetowych zwigzanych bezpodrednio z

podstawows dziatalnoscia jednostki, w szezeglnosci dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, optaty,
inne dochody, nalesne na podstawie odrebnych ustaw lub umdw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytuhu dochodéw budZetowy_ch, 2 na stronie Ma konta 720 -

przychody z tytuhi dochodéw budzetowych,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta- 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu -
dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego,

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.",
750 Przychody finansowe

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 umuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szezegblnodei przychody ze
odsetki za zwioke w zaptacie naleznosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie
tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koficu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
751 Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 wmuje sie w szezegélnodei odsetki za zwioke w zaplacie zobowiazas, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartodé naleznode 2 tytutu operacji finansowych.

przychodéw finansowych z




Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztéw operacji
finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751),
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 Pozostate przychody operacyjne
Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezpoérednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w
tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.
W szczegolnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) przychody ze sprzedazy Srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w
budowie;

3 odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpfatnie otrzymane, w tym w drodze
darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartodei lub , ktdre
wystapity incydentalnie,

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w korespondencji
ze strona Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnodeia jednostki.
W szezegdlnosel na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

D koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodpiatnie przekazane rzeczowe akiywa obrotowe, koszty o
nadzwyczainej wartosei lub, ktére wystapity incydentalnie,

Konto 761 stuzy réwniez w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409.

=2

W kofcu roku obrotowego przenosi sig: 1) na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w

korespondencji ze strona Ma konta 761, Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.”,

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy Konta zespohu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku
finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

800 Fundusz jednostki

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

.

przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych z konta

[Re R e
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3) przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;

4) rdznice z aktualizacii wyceny srodkéw trwatych;

3) wartosé sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu niepienigznego (aportu)
$rodkéw trwatych, wartosel niematerialnych i prawnych oraz érodkéw trwatych w budowie;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;
3) wplyw §rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;




4) réznice z aktualizacji wyceny srodkdw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych
budowie;

Konto 810 shuizy do ewidencii dotagji b
budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) wartos¢ dotacji

2)  wartoéé platnodei z budzetu érodkéw europejskich uznanych za rozliczone

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sielprzeksiqgowanie, w konicu roku, salda konta 810 na konto 800,
Na koniec roku konto 810 nje wykazuje salda, '

Ewidencja szczegbétowa do konta 851 'poﬁvihna pozwolié na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen Zmniejszen zakladowego funduszy Swiadczen socjalnych
kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesion
socjalnej.
Saldo Ma konta 851 Wyraza stan zakladowego funduszy $wiadczen socjalnych.
860 Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koricu roku
obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 40 1,402, 403, 404, 405 ; 409;

kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 75 1, oraz pozostalych kosztéw operacyjnych, w
korespondencii z kontem 76 1

obowiazkowych Zmniejszeri wyniku finansowego, w koreSpondencji z kontem 870,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w korcu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo W - strat¢ netto, saldo Ma -
zysk netto. Saldo jest Przénoszone w roku nastepnym na konto 800.",

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

Konto 975 shuizy do ewidencji wartogci zrealiZowanych @ydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych

ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.




Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w
odpowiednim sprawozdaniu,",

Konto 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego.",

Naleznosci 1 zobowiazania wzajemne migdzy jednostkami dokonywane beda na koniec roku.
Wylgczenia wzajemnych rozliczen, o ktérych mowa w ust. 1, dotycza w szezegdlnosei:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkdw o podobnym charakterze:

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami, o ktéryeh mowa w ust, 1."
980 Plan finansowy wydatkdw budzetowyceh
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta érodkéw budzetowych,
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Na
stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szezegélowosci planu finansowege wydatkow
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
981 Plan finansowy niexwgésaj acych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowyvch.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych obciazajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czescl niezrealizowane] lub wygaste;.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdlowoscl planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych ujetych w planie finansowwym

jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkdw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

i
—

réwnowartoéé sfinansowanych wydatkdw budzetowych wdanym roku budzetowym;

[ o]
R

réwnowarto$é zaangazowanych wydatkdw, ktore beda obciazaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, ezyli wartos¢ umow, decyzji | innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.,

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedhug podziatek klasyfikacyjnyeh planu finansowego, 2
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.,

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaengazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkdw, ktére maja byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.




ich,

wedtug podziatek Klasyfikacyinych planu finansowego, z

moze wykazywaé saldo Ma 0znaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych. :

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza

do planu kont ujetego w:
zatgezniku nr 3 do

»10Zporzadzenia" w Opracowaniu, Marij Augustowskej ,,
Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi glownej

011 ,,Srodki trwate"

prowadzone s3 w programie komputerowym Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w spos6b
chronologiczny:

dla wszystkich srodkéw trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace K$T
i zawiera nastepujace informacje:

liczba porzadkowa
Numer ewidencyjny ' .
Nazwa '

KST |

Dokument nabycia

Dostawa/wykonawea Data

zakupu ;

Data przyjecia do uzytkowania Miejsce

uzytkowania Osoba odpowiedzialna

Charakterystyka Ty'p amortyzacji Stawka

amortyzacji Wspétezynnik modyfikacji

Czgstotliwogé amortyzacji Wartogé

przyjecia do ewidenciji Wartogé

modernizacji Umorzenie Wartogé aktualna

13 ,,Pozostate érodki trwate" wedtug ksiegi inwentarzowej .

Pozostatym $rodkom trwalym o wysokiej wartosci pocza,tkowej albo szczeglnie waznych dla jednostki nadaje sig
indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

Ewidencja ilogciowa obejmuje sktadniki majatkowe zaliczane do pozostatych §rodkéw trwatych o wartogei WyZszej niz

100 2t i nie przekraczajacej 3.500 zt. Bez wzgledu na wartogé ewidencja ta obejmuje: telefony, czajniki, maszynki
liczaco-piszace. '

14, Zbiory biblioteczne" Wg. poszezegblnych zbioréw bibliotecznych,
020 ,,Wartoéci niematerialne i prawne" wedhug zasad analogicznych dla stodkéw trwatych

71 »Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych" wedtug zasad podanych dla $rodkéw
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

72 »Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych" wedtug zasad podanych
dla pozostatych $rodkéw trwatych

080 ,Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wedhg poszczegblnych zadah inwestycyjnych
101 ,,Kasa" wedhig gotéwki w walucie polskiej oraz poszezegolnych walut obeych znajdujacych sie w kasie
135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia" wedhug poszezegblnych funduszy




141 ,,Srodki pienigzne w drodze" tytuldw poszczegdlnych skiadnikow krotkoterminowych papierow wartosciowyeh i
innych srodkéw pienigznych z podziatem na wyrazone w walucie krajowej, ktérym zostaly powierzone
201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami" wedhig rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami 223
»Rozrachunki z budzetami" wedhug poszezegélnych tytutdw rozrachunkéw z budzetem

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszezegdinych tytutéw i podmiotdw rozrachunkdw

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen" wedhig pracownikéw Jednostki { innych oséb fizycznych, wobec ktérych

zostaly naliczone wynagrodzenia lub- Swiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzen

234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami" wedhig poszczegdlnych pracownikéw oraz wedlug tytuidw
rozrachunkéw, zaliczki w walutach obeych wyplacone pracownikom do czasu ich rozliczenia w réwnowartoel
waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 ,,Pozostate rozrachunki" wedug poszezegélnych tytutdw rozrachunkéw, roszezen i rozliczen
290 ,,Odpisy ektualizujace naleznosci" wedhug dtuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano odpisu aktualizujacego

310 ,Materialy" wediug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegélnych materialéw, w tym opakowan i

odpadkéw, z podzialem na materialy znajdujace si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz we wiasnym i obevm
przerobie

400 ,,Koszty wedlug rodzaju" wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

750 ,,Przychody i koszty finansowe" z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkdow oraz
wedhug podziatu na; '

przychody z operacji finansowych

przychody z tytutu finansowych dochoddw budzetowych z dalszym podzialem na pozycje planu finansowego, a w
zekresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa uwzglednia zesady
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlowa
stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy

760 ,,Pozostate przychody i koszty" wedlug podziatek klasyfikacji budzetowei dochoddw i wydatkdw

800 ,,Fundusz jednostki” wedhug:

tytutdw zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jednostki funduszy

poszezegolnych jednostek

810 ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje" wedhug: podziatek

klasyfikacji budzetowej jednostek, ktérym przekazano dotacje przeznaczenia

dotacji

840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw" wedtug tytutdw:

utworzonych rezerw oraz przyczyn ich m"if;kszcﬂ i zmniejszen

przychoddw przysztych okreséw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszef

851 ,.Zakladowy fundusz socjalny" wedhug:

zrodet zwiekszen 1 kierunkéw wykorzystania funduszu

przychodow i kosztow poszezegdlnych rodzajow dziatalnosel socjalnej

853 ,,Fundusze pozabudzetowe" wedtug:

poszczegdlnych funduszy oraz

Zrédet zwiekszen funduszy i kierunkéw ich wykorzystania

860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy" wedtug tytuldéw powstania strat i zyskéw nadzwyczajnych.
3. Dla prowadzenia rozliczen podatku VAT stosuje sie:

1. Ewidencja ksiggowa faktury dotyczaca sprzedazy




Ma konta zespotu 7

- zaplata faktury brutto - Wn konta 130, Ma 221 (wg podziale k
2. Ewidencja ksiegowa miesiecznej czastkowej dekl
Wn konta 103 (wg podziale klasyfikacji budzetowej),
3. Przelew podatku VAT do Urzedu Gminy

- Wn konta 225

lasyfikacji budzetowej)
aracji VAT -7 Sporzadzonej na podstawie rejestru sprzedazy
ma konta 225 Rozrachunki budzetu - VAT

"Rozrachunki budzety - VAT "Ma konta 130 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej)

3. Wykaz zbior6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe n

a komputerowych no§nikach danych W
jednostkach budzetowych - |

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone 83 Z wykorzystaniem programu komputerowego
Budzet-Win zakupionego w firmie Info ~System Roman i Tadeusz Groszek S_]

Licencjonowanego i na biezaco aktualizowanego
Tomaszéw Mazowiecki,

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduty
ksigge gtéwng (F -K)

kontrahenci

kasa

place

Bestia (do przekazywania Sprawozdaf do RIO)

WOIT GMINY ZARNOW

&Krz J " cki

przez INFOSERWIS Irena Faska ul. Ks. J. Popietuszki 652 97-200




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 75/17
Wojta Gminy Zaméw

z dnia 1 wrzesnia 2017 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

+ b

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych f

Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w Kiérych

przechowuje sig zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w drzwiach, Dodatkowym zabezpieczeniem dia
przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy,

Szczegdinej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
ksiegowy system informatyczny,

kopie zapisdw ksiggowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosel, Dla

prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy: odpowiedni poziom
zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie
przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$é réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowiazkédw danego pracownika),

rofilaktyke antywirusowsg - opracowane i rzestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane rogramy
B, T o 4 o -
Zabezpieczajqce,

odpowiednie systemy bezpieczne] transmisji danyceh,

systemy podirzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

fizyczne odseparowanie bazy danych z danymi ksiegowym od sieci i internetu,

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s3 nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem

uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu
informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

1. Przechowywanie zbioréw

W spos6b trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacia
ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art, 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U, 22016 1, poz. 8§87 z
pdZn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszezeh dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakeie i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,




yjne oraz pozostale-dowody ksiggowe i dokumenty - przez okres 5 lat.

k
Powyzsze terminy oblic;a sig od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty)

dotycza.

W przypadku zakoriczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
- pofaczenia z inna jednostkg
kKontynuacjg dziatalnosé,
- j&j likwidagji - zbiory przechowuje wyznaczona Jednostka; o mie

: jscu przechowywania kierownik jednostki informuje
wiasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnogci gospodarczej oraz urzad skarbowy,

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdag finansowych i budzetowych oraz dowodéw Kéi@go‘\)j}ych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma, miejsce W siedzibie jednostki Po uzyskaniu zgody wéjta lub

upowaznionej przez niego osoby, poza siedziba jednostki PO uzyskaniu pisemnej zgody woéjta pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw

lub przeksztatcenia formy prawnej - zbiory beda przechowywane przez jednostke

Zasady ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania danych

Obstuga bankowego Systemu e{ekrronfcgnego:

Zlecenia platnicze | pobieranie wyciagéw

a 0 zamdwieniach publicinych. Wyzej wymienionych
czynnosci tych dokonujg pracownicy referatu finansowego poprzez posiadane uprawnienia nadane przez bank
obstugujacy. Podpisu dokonuje sig za pomoca tokena oraz haset dostepu,
Wprowadzenie przelewéw do s

polecenia ksiegowania,

- sprowadzonych pod wzgledem rachunkowym, formalnym, meryto
upowaznione,

ystemu odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiggowych tj: faktur, rachunkoéw,

Tycznym oraz zatwierdzonych do zaplaty przez osoby

podstawie nadanych uprawniel - wylacznie do sporzadzania przel
posiadajace uprawnienia, po sprawdzeniu paczek z przelewami.

Zasady postepowania 7 kartami 7 mikroprocesorem

Karty za pomoca, ktérych dokonuje sie¢ podpisu elektronicznego przechowywane sg w szafie metalowej w kasetc
Udostgpniane s3 codziennie osobg wprowadzajacym dane do systemu bankowego i dokonujaeym podpisu. Po
zakoficzeniu pracy zdawane 53 do szafy metalowej. Czytniki przechowywane sg przez 0soby uprawnione do czynnosci
zwiazanych z dokonywaniem przelewéw, zgodnie z kartg wzoréw podpiséw ztozona w banku.

Zasady bezpieczeristwa systemu bankowego

Dostep chroniony jest przez hasta dostepu oraz kod autoryzacii. Autoryzacja ustug nastepuje poprzez hasto dostepu, pin
z tokena, identyfikator Uzytkownika,

Zasady ochrony danych w systemie finansowo - ksiegowym

Kazdy z pracownikéw pracujacy na programie finansowym posiada hasto dostgpu oraz uprawnienia do korzystania z
programu. Zakres uprawnies uzalezniony jest od rodzaju zadas wykonywanych przez pracownika.

Komputery chronione sg przed awarig zasilania [ub zaktéceniami w sieci zasilajacej poprzez UPS.
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