_ ZARZADZENIE NR 46/2021
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 20 sierpnia 2021 r.

w sprawie zasad rachunkowosci w Szkole Podstawowej im. Powstancéw Wielkopolskich w Wéjcinie

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 217;
zm.: Dz.U. z2019r. poz. 1655 oraz z2020r. poz. 2123), art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z2021r. poz.305) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r. poz. 342) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (politykg) rachunkowosci w Szkole Podstawowej im. Powstancow
Wielkopolskich w W¢jcinie obejmujaca:

1) ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zalacznik nr 1 do zarzadzenia,
2) zaktadowy plan kont, zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,

3) instrukcja dotyczaca szczegotowych zasad isposobu przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji,
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ zniniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w petni
zawartych w nim uregulowan.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2018 Wojta Gminy Jeziora Wielkie z dnia 30 stycznia 2018r. w sprawie
podstawowych zasad rachunkowosci placowek o$wiatowych dla ktoérych organem prowadzacym jest Gmina
Jeziora Wielkie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.

Wjt Gminy Jeziora Wielkie

Dariusz Ciesielezyk
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Zatgcznik nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Szkoty Podstawowej im. Powstancéw Wielkopolskich w Waijcinie
prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi poszczegdlne miesigce w roku obrotowym. Jednostka
sporzadza ponizsze rodzaje sprawozdan:

1) sprawozdania budzetowe,

2) sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

3) sprawozdania finansowe,

4) sprawozdania statystyczne.
Okresy sprawozdawcze przypadajg na okresy miesieczne, kwartalne i roczne, w zaleznosci od rodzaju
sprawozdan. Okresy sprawozdawcze, za ktére jednostka sporzadza powyisze sprawozdania, s3
okreslone w przepisach wprowadzajgcych obowigzek sporzgdzania poszczegdlnych sprawozdan.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera oraz recznie.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,
-ksiege gtéwng,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Ksiegi pomocnicze (urzadzenia analityczne) prowadzone systemem recznym to:
- raporty kasowe,
- ksiega materiatowa,
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,
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- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposdb ciggty,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej.

Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujgce zasady:
- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéow i wydatkow, ktdre ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtowiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich
forma dostosowana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

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

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

W ciggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sie
operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujgce je dowody wptynety do jednostki
nie pdzniej niz do 8 dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dziern wolny od pracy,
wowczas dowody potwierdzajgce operacje gospodarcze ewidencjonuje sie do okresu, ktorego
dotycza, jesli wptyng do ostatniego dnia roboczego przed 8. dniem nastepnego miesigca. Operacje
gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 8. dniu nastepnego miesigca s3
ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktérym zostaty otrzymane. Zasady te
nie dotyczg ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych na przetomie roku
obrotowego.

Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstepnego zamkniecia ksiagg
rachunkowych — ujmuje sie wszystkie operacje gospodarcze dotyczgce danego roku obrotowego,
rowniez wowczas, gdy dowody te majg date wystawienia w roku nastepnym po dniu bilansowym. Po
sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiegach zamykanego roku obrotowego
i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia sie istotne zdarzenia powstate po sporzgdzeniu
sprawozdania finansowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na biezgco, umozliwiajgc sporzgdzanie w odpowiednich terminach
sprawozdan budzetowych oraz rozliczen finansowych. Podstawg dokonywania zapisow w ksiegach
rachunkowych s dowody ksiegowe tzw. dowody Zrédtowe.

Dowody zrédtowe moga byc¢:
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- zewnetrzne (faktury, rachunki od kontrahentow i przekazane kontrahentom, noty ksiegowe,
protokoty przekazania),

- wewnetrzne (polecenia ksiegowania, noty, protokoty).

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zréodtowego dowodu ksiegowego
stosuje sie dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego zakup lub wykonanie ustugi
wystawionego przez uprawniong osobe. Szczegdlnie dowodami zastepczymi nalezy dokumentowac
znaki skarbowe sgdowe, rézne opfaty i sktadki. Kazdy dowdd zrédtowy jest opisany, sprawdzony pod
wzgledem wtasciwo-rzeczowym przez pracownikdow jednostki oraz zatwierdzony do zaptaty przez
kierownika jednostki i przekazany do kancelarii Urzedu Gminy. Dowdd Zzrédtowy przekazywany jest
do referatu finanséw i po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez wtasciwego
pracownika Urzedu nanoszony jest do urzadzen ksiegowych, czyli ksiegowany. Stwierdzone btedy w
zapisach ksiegowych poprawia sie przez skreslenie tresci i wpisania nowej z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu i podpis osoby dokonujgcej poprawy. Korygowanie zapiséw nie moze nastgpic¢ po
zamknieciu miesigca, poniewaz wtedy korygowanie zapiséw jest mozliwe tylko na podstawie dowodu
wewnetrznego. Za  niedopuszczalne  jest dokonywanie w  dowodach  ksiegowych
wymazywania i przerdbek jak réwniez poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 31 marca
roku nastepnego,

4. Ewidencja dochoddw, optat i naleznosci

Ksiegi rachunkowe obejmuja:

- konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna),

- konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna i szczegétowa).
Konta ksiegi gtéwnej obejmuja:

-130” Rachunek biezacy urzedu”

- 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

- 221, Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”
- 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

- 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
- 750 "Przychody finansowe"

Konta szczegétowe prowadzone sg do kont analitycznych. Ewidencja ksiegowa na kontach ksigg
pomocniczych prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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5. Obowiazujgce zasady wyceny aktywow i pasywow.

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosé, chyba, ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce wtasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, mogg byé wyceniane w wartosci
oOkresloneju w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo —
amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dziefd nabycia. Wartos¢
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegajg umorzeniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji. Stawki amortyzacyjne ustalone s3
zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Umorzenia ujmowane sg na koncie 071 ,Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkédw na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym od osdb prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czesciami traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100%, w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem
401 , Zuzycie materiatéw i energii”.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

- srodki trwate,

- pozostate Srodki trwate,

- $rodki trwate w budowie (inwestycje).

Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci. Srodki
trwate obejmujg w szczegdlnosci: grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu), budynki,
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budowle, maszyny i urzadzenia, s$rodki transportu i inne rzeczy, ulepszenia w obcych srodkach
trwatych.

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, w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia, wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

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

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”
- pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwate”.

Srodki trwate umarzane i amortyzowane s3 jednorazowo za okres catego roku (z wyjatkiem gruntéw)
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
Srodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”
na koniec roku. W jednostce przyjeto metode linowga dla wszystkich srodkéw trwatych. Dla zadnych
Srodkow trwatych nie dokonuje sie odpisdw z tytutu trwatej utraty wartosci. Aktualizacji wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwatych dokonuje si8e wytgcznie na podstawie
odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow
trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowe]j wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwate finansuje sie ze $rodkdw na biezgce wydatki. Pozostate srodki trwate o
wartosci poczatkowej od 1.000,00 zt do kwoty okreslonej w przepisach podatkowych od o0sdb
prawnych, podlegajg ewidencji wartosciowej na koncie 013 , Pozostate srodki trwate” i umarza sie je
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenia
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Drobne przedmioty,
ktdrych wartos¢ nie przekracza 1.000,00 zt zalicza sie do kosztdw po wydaniu ich do uzytkowania bez
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ewidencjonowania na koncie 013, 072. Jednorazowo spisywane sg takze w koszty zakupione ksigzki i
publikacje.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazuy,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych s$rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez niepodlegajacy odliczeniu
podatek od towardw i ustug, podatek akcyzowy, koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich
sfinansowania i zwigzane z nimi rdéznice kursowe, optaty notarialne, sgdowe itp. Do kosztéw
wytworzenia podstawowych srodkédw trwatych nie zalicza sie kosztdw ogdlnego zarzagdu. W
jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujgce koszty:

- dokumentacji projektowe;j,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikdw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,
- przygotowania terenu pod budowe,

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochrony i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwtaszcza:
dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), diwiekowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne. Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza sie materiatow
stuzacych pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp.

Zakupione zbiory wyceniane s3 w cenie nabycia.

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

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartos¢ umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie
materiatow i energii”.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymagalnej zaptaty, czyli tgcznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto po pomniejszeniu o wartosci ewentualnych odpiséw
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aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych. Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie
ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu. Naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad obowigzujgcych na dzien
bilansowy, tj. wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentdéw.

Szczegdlne zasady wyceny aktywow i pasywow.

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci jednostki oraz zasade istotnosci, przyjmuje sie
nastepujgce rozwigzania szczegdlne: w optatach z gory, prenumeraty, wszelkie abonamenty nie
podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozlicze miedzyokresowych kosztéw, ksieguje sie
je natomiast w koszty miesigca, w ktorym zostaty poniesione.

6. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalony jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskoéw i strat na koncie 860 ,, Wynik Finansowy”.

Ewidencja kosztdw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow
kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zatgczniku 8 do
,rozporzadzenia” sktada sie:

e wynik z dziafalnosci podstawowej,
e wynik z dziatalnosci operacyjnej,
e wynik brutto.
7. Przechowywanie, archiwizowanie i ochrona danych dokumentéw ksiegowych.

Dokumenty ksiegowe, tj. ksiegi rachunkowe prowadzone systemem recznym i komputerowym,
dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe przechowywane sg w
oryginalnej postaci w skoroszytach, segregatorach, teczkach w ustalonym porzadku chronologicznym.
Powyzsze dokumenty ksiegowe przechowywane sg w pomieszczeniach biurowych referatu finanséw
i archiwum Urzedu Gminy w sposdb zapewniajacy stosowne zabezpieczenie przed uszkodzeniem,
zniszczeniem i nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

Dla bezpieczenstwa i ochrony posiadanych danych sporzadza sie kopie danych na serwerze oraz
stosowane sg zabezpieczeni poprzez wprowadzanie haset. Na koniec roku obrotowego sporzgdzane
sg wydruki ksigg rachunkowych z nosnikdw komputerowych, ktére gwarantujg trwatos¢ zapiséw
przez obowigzujgcy okres przechowywania.

Roczne zbiory dokumentéw ksiegowych po oznaczeniu numeracji, symboli i nazwy zgodnie z
rzeczowym wykazem akt przekazuje sie na przechowanie do archiwum Urzedu Gminy.

Id: 5SBC2FD71-F2D8-4661-ABAC-40DEE221850C. Podpisany Strona 7



8. Wykaz programéw komputerowych i ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu nosnikéw
komputerowych.

Stanowiska pracy w referacie finanséw zostaty wyposazone w komputery z licencjonowanym
oprogramowaniem:
1. Ksiegowos¢ budzetowa

— program ,,BUDZET” — system rachunkowosci budzetowej, producent - INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, wersja programu dla Windows, program
zakupiono w 2001r.

- oprogramowanie BeSTi@. LGBM System. — sprawozdawczo$¢ miesieczna,
kwartalna, pétroczna i roczna - otrzymano nieodptatnie w 2006 roku z
Ministerstwa Finansow, ktore jest wtascicielem wszystkich praw autorskich i
majatkowych programu.

2. Wymiar podatkdéw i ksiegowos$¢ podatkowa
- program ,PODATKI”, ,JGU”, ,KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN, , OPLOK” — system
wymiaru podatkow, podatku od osdb prawnych, optaty za odpady, ksiegowosé
podatkowa, producent — INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, program
zakupiono w 1994r., ,,OPLOK"” w 2013r.
3. Ptace
— program Ptace 2000, Ptace Optivum
— producent - ,,VULCAN” Spétka z o.0.,
4. Ubezpieczenia spoteczne i chorobowe
— program ZUS — system rozliczen z ZUS-em ,,PtATNIK”
— program PFRON OFFLINE,

5. Program ,Srodki Trwate” — Osrodek Informatyki w Bydgoszczy zakupiony w 2015r.
6. Program ,Rejestr VAT” — Osrodek Informatyki w Bydgoszczy zakupiony w 2016r.

Posiadanie licencji na programy umozliwiajg uzyskanie czytelnych informacji w
odniesieniu do zapiséw dokonywanych w ksiegach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie
lub skopiowanie, ktére tworzg zbiory danych.
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Zatacznik Nr 2

Zakladowy Plan Kont

Zespol 0 — Aktywa trwale

011Srodki trwate

013Pozostate srodki trwale

014 Zbiory biblioteczne

020Wartosci niematerialne i prawne

071Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101Kasa

130Rachunek biezacy jednostki

135Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

141Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

221Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225Rozrachunki z budzetami

229Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234Pozostate rozrachunki z pracownikami

240Pozostate rozrachunki

245 Wpltywy do wyjasnienia

2900dpisy aktualizujace nalezno$ci

Zespol 3 — Materialy i towary

310Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400Amortyzacja

401Zuzycie materiatéw i energii

402Uslugi obce
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403Podatki i oplaty

404Wynagrodzenia

405Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

406Swiadczenia finansowane z budzetu

407Pozostate obcigzenia

409Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody i koszty uzyskania

720Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750Przychody finansowe

751Koszty finansowe

760Pozostate przychody operacyjne

761Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800Fundusz jednostki

810Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

851Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady ewidencji analitycznej

Zespot | Numer Wyszczegolnienie
kont | konta Nazwa konta Ewidencja analityczna uwagi
1 2 3 4 5
0 Aktywa trwale
011 Srodki trwale Ksiega inwentarzowa prowadzona do | Ksigga

poszczegbdlnych grup rodzajowych | inwentarzowa
srodkow  trwatych w  porzadku | sSrodkow trwatych,
chronologicznym z ustaleniem | tabele

komorek organizacyjnych lub 0s6b|amortyzacyjne.

gdzie znajduja si¢ srodki trwale. Ewidencja
Identyfikacja na podstawie wpisu |szczegotowa
naniesionego w ksiedze | winna by¢
inwentarzowej. prowadzona
Druki przychodu i rozchodu, ktére sa | zgodnie
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wprowadzone do ewidencji | zobowigzujaca
analitycznej — OT, PT 1 protokoty | Klasyfikacja
likwidacji LT zawierajg nastepujaca | Srodkow Trwatych
numeracje:
Numer kolejny, miesige, rok —|Technika
nadawany przez osobe | komputerowa.
odpowiedzialng za prowadzenie ksiag.
013 Pozostale S$rodki|Ksiega inwentarzowa prowadzona |Ksigga
trwale wedlug obiektow 1 dla kazdego | inwentarzowa
rodzaju przedmiotow osobno. | prowadzona jest
Ewidencja szczegotowa prowadzona |ilo$ciowo —
zgodnie z obowigzujaca Klasyfikacja | warto$ciowo oraz
Srodkéw Trwatych. ilo$ciowo
Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksigdze | Technika
inwentarzowe;j. komputerowa.
014 Zbiory Ewidencja  prowadzona  wedtug| Technika
biblioteczne poszczegbdlnych zbiorow | komputerowa
bibliotecznych
020 WartoSci Ewidencja  prowadzona  wedtug| Technika
niematerialne  i|poszczegolnych tytutow  wartosci | komputerowa
prawne niematerialnych i prawnych
071 Umorzenie Ewidencja szczegotowa prowadzona | Technika
srodkow trwalych |jest wedlug zasad okreslonych dla|komputerowa
oraz wartosci | konta 011 1 020
niematerialnych i
prawnych
072 Umorzenie Umorzenie w 100% w miesigcu | Technika
pozostalych wydania do uzywania — ewidencja | komputerowa
sSrodkow prowadzona wedhug zasad
trwalych,wartosci | okreslonych do konta 013
niematerialnych i
prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych
080 Srodki trwale w|Ewidencja prowadzona oddzielnie dla | Technika
budowie kazdego zadania inwestycyjnego | komputerowa
(Inwestycje) wedlug Zrédel finansowania albo
kosztow nabycia lub wytworzenia.
1 Srodki pieniezne i rachunki
bankowe
101 Kasa Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w | Raport kasowy
raportach kasowych. sporzadza si¢ dla
danego dnia lub
moze obejmowac
okres nie dtuzszy
niz dany miesiac
130 Rachunek Ewidencja prowadzona  wg | Technika
biezacy jednostki |klasyfikacji budzetowej, dostosowana | komputerowa
do sporzadzania sprawozdan
budzetowych z wykonania dochodéw
1 wydatkéw budzetowych jednostki
135 Rachunki Prowadzone odrebnie dla kazdego | Technika
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srodkow wyodrebnionego  funduszu, a w|komputerowa
funduszy szczegoOlnosci zaktadowego funduszu

specjalnego $wiadczen spotecznych (ZFSS)

przeznaczenia

141 Srodki pieniezne | Ewidencjonuje si¢ przeptyw $rodkéw | Technika
w drodze pieni¢znych na przetomie okreséw | komputerowa

sprawozdawczych.
2 Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki Ewidencja analityczna prowadzona | Wedtug
z odbiorcami | wedlug poszczegdlnych kontrahentéw | kontrahentow
i dostawcami oznaczonych przy

technice
komputerowe;.

221 NaleznoSci Konto analityczne  do  konta | Technika
z tytulu | syntetycznego =~ prowadzone  jest| komputerowa
dochodow wedlug rodzaju dochodow
budzetowych budzetowych

Ewidencja prowadzona jest zgodnie
z klasyfikacja budzetowg

222 Rozliczenie Ewidencja rozliczen zrealizowanych przez | Technika
dochodéw jednpstkq budzetowa dochodow komputerowa
budzetowveh budzetowych.

y

223 Rozliczenie Stuzy do ewidencji  rozliczenia | Technika
wydatkow zrealizowanych  przez  jednostke | komputerowa
budzetowych wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ | Technika
z budzetami odrebnie dla: komputerowa

— podatku dochodowego od
0s6b fizycznych
(wynagrodzenia z osobowego
funduszu ptac),

— podatku dochodowego od
0sOb fizycznych
wynagradzanych z uméw o
dzieto, umow zlecen i innych
naleznosci,

— 7 tytutu podatku VAT,

229 Pozostale Prowadzone w sposob umozliwiajacy | Technika
rozrachunki ustalenie stanu nalezno$ci komputerowa,
publicznoprawne |i  zobowigzan wedlug tytutow | ZUS, Fundusz

rozrachunkow Pracy, PFRON,
FEP itp.

231 Rozrachunki  z|Prowadzone do rozliczenia | Technika
tytulu rozrachunkow z pracownikami 1i|komputerowa do
wynagrodzen innymi osobami fizycznymi z tytulu | programu

wyplat pienieznych sporzadzania list
wyplat
wynagrodzen
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234 Pozostale Prowadzona w sposob zapewniajacy | Technika
rozrachunki ustalenie stanu naleznos$ci, roszczen |komputerowa
z pracownikami |i zobowigzan wobec pracownikow z

innych tytutéw niz wynagrodzenia

240 Pozostale Ewidencja szczeg6lowa prowadzona | Technika

rozrachunki W sposob umozliwiajacy ustalenie | komputerowa
rozrachunkow, roszczen i rozliczen
z poszczegbdlnych tytutow 1 kont
bankowych

245 Wplywy do | Ewidencja wptaconych a| Technika
wyjasnienia niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu komputerowa

dochodéw budzetowych.

290 Odpisy Ewidencja odpiséw aktualizujgcych | Technika
aktualizujace naleznos$ci watpliwe. komputerowa
naleznosci

3 Materialy i towary
310 Materialy Ewidencje stanowi sporzadzony wg | Technika
ceny zakupu spis z natury niezuzytych | komputerowa
sktadnikow majatku obrotowego na
koniec roku budzetowego
4 Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie
400 Amortyzacja Ewidencja naliczonych odpiséw | Technika
amortyzacji $rodkow trwatych oraz | komputerowa
wartosci niematerialnych 1
prawnych, do ktoérych odpisy
umorzeniowe  s3  dokonywane
stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych
401 Zuzycie Ewidencja kosztow zuzycia | Technika
materialow i materialow 1 wyposazenia oraz | komputerowa wg
energii energii podziatek
klasyfikacji
402 Uslugi obce Ewidencja kosztow z tytulu ustug | Technika
obcych wykonywanych na rzecz | komputerowa wg
dziatalno$ci podstawowej jednostki | podziatek
klasyfikacji
403 Podatki i optaty |Ewidencja podatkéw 1 oplat w|Technika
szczegolnosci podatku od | komputerowa wg
nieruchomosci, optat o charakterze | podziatek
podatkowym, oplaty notarialne, | klasyfikacji
skarbowe 1 administracyjne
404 Wynagrodzenia |Ewidencja  kosztow z  tytutlu | Technika
wynagrodzen. Dokumentacja | komputerowa wg
kosztéw  obejmuje  sporzadzenie | podziatek
listy ptac lub wystawienie rachunku | klasyfikacji
za wykonang prace (umowa
zlecenie, umowa o dzielo)
405 Ubezpieczenia Ewidencja kosztow z tytutu réznego | Technika
spoleczne i inne rodzaju  $wiadczen na  rzecz|komputerowa wg
swiadczenia pracownikow oraz osoéb fizycznych | podzialek
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zatrudnionych na podstawie umowy
1 0 dzieto 1 innych umow, ktore nie
sa zaliczane do wynagrodzen

klasyfikacji

406

Swiadczenia
finansowane z
budzetu

Ewidencja kosztow wyplaty
stypendidéw i1 innych form pomocy

Technika
komputerowa wg
podziatek
klasyfikacji

407

Pozostale
obciazenia

Ewidencja innych kosztow w
szczeg6lno$ci  wplaty na rzecz
innych jednostek

Technika
komputerowa wg
podziatek
klasyfikacji

409

Pozostale koszty
rodzajowe

Ewidencja kosztow dziatalno$ci
podstawowej w szczegdlnosci rézne
wydatki na rzecz oséb fizycznych,
podroze stuzbowe, ubezpieczenia
majatkowe 1 osobowe, koszty
reprezentacji i reklamy i inne koszty

Technika
komputerowa wg
podziatek
klasyfikacji

Przychody i koszy uzyskania

720

Przychody z
tytulu dochodow
budzetowych

Ewidencja przychodéw z tytulu
dochodow budzetowych

Technika
komputerowa wg
podziatek
klasyfikacji

750

Przychody
finansowe

Ewidencja
finansowych

przychodéw

Technika
komputerowa wg
podziatek
klasyfikacji

751

Koszty finansowe

Koszty finansowe w szczegolnosci
odsetki za zwlok¢ w zaplacie
zobowigzan

Technika
komputerowa wg
podziatek
klasyfikacji

760

Pozostale
przychody
operacyjne

Ewidencja prowadzona dla
przychodow niezwigzanych
bezposrednio ze zwykta
dziatalno$cig jednostki. Z wynajmu
wlasnych $rodkéw trwatych, ze
ztomowania  zapasow  aktywow
obrotowych a takze przychody ze
sprzedazy  materiatow, Srodkoéw
trwalych, odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny

Technika
komputerowa wg
podziatek
klasyfikacji

761

Pozostale koszty
operacyjne

Ewidencja kosztow niezwigzanych
bezposrednio ze zwykta
dziatalnos$cia jednostki, w
szczeg6lnosci  zaptacone  kary,
grzywny, odszkodowania, odpisane
przedawnione, umorzone i
nie$ciggalne naleznosci, koszty
postepowania spornego 1
egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane $rodki obrotowe

Technika
komputerowa wg
podziatek
klasyfikacji
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8 Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy

800 Fundusz jednostki | Ewidencja réwnowartosci majatku | Technika

trwalego 1 obrotowego jednostki|komputerowa
oraz wystepujacych w tym zakresie

zmian. Prowadzona jest w celu
sporzadzenia sprawozdania

,Zestawienie zmian w funduszu

jednostki”

810 Dotacje Ewidencja  dokonanych  przez| Technika
budzetowe, jednostke ze $srodkéw budzetowych | komputerowa
platnosci z na finansowanie wiasnych
budzetu Srodkéw |inwestycji
europejskich oraz
srodki z budzetu
na inwestycje

851 Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w|Technika
Fundusz sposOb  umozliwiajacy ustalenie | komputerowa
Swiadczen zwigkszenia, zmniejszenia oraz
Socjalnych stanu funduszu

860 Wynik finansowy |Ewidencja stuzy do ustalenia|Technika

wyniku finansowego jednostki komputerowa

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy Ewidencja planu wydatkéw budzetowych dysponenta
wydatkow srodkow budzetowych oraz jego korekt
budzetowych

998 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkow budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowych roku budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
biezgcego prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

999 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkow budzetowych przysztych lat. Ewidencja szczegotowa
budzetowych prowadzona wg podzialek klasyfikacji budzetowej
przyszlych lat
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Zasady funkcjonowania kont
czes¢ opisowa do zalacznika nr 2
do Zakladowego Planu Kont

1. Konta bilansowe
Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwale” stuza do ewidenc;ji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
b) warto$ci niematerialnych i prawnych,
¢) finansowego majatku trwatego,
d) umorzenia majatku,
e) srodkow trwatych w dudowie (inwestycji),
f) odpisow aktualizujacych dlugotrwate aktywa finansowe.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkéw
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie
013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma — zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore ujmuje
si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci - w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
Przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen
011 [080 zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych
011 | 800 Przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych
011 | 800 Nieodptatne przejecie srodkéw trwatych
Zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
011 | 800 aktualizacji ich wyceny
011 {071 Otrzymane od innej jednostki - Warto$¢ dotychczasowego umorzenia
011 {800 Otrzymane od innej jednostki - Warto§¢ nieumorzona

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
800 | 011 zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania
800 | 011 Ujawnione niedobory srodkéw trwatych

Zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
800 011 aktualizacji ich wyceny
071 1011 Wartos$¢ dotychczasowego umorzenia

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
a) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,
b) ustalenia 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,
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¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji,
d) ustalenie wartosci gruntéw stanowiacych wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w warto$ci
poczatkowe;.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 ,,srodki trwale”, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalno$ci podstawowej jednostki lub dziatalno$ci finansowo wyodrebnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w petlnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Do srodkow tych naleza
srodki trwate o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:

a) bez wzgledu na warto§¢ poczatkows, jak: Srodki dydaktyczne, odziez

1 umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,
b) wszystkie srodki o warto$ci poczatkowej ponizej 10.000,- zi.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu
poczatkowego pozostalych s$rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Umorzenia
pozostatych $rodkoéw trwalych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

013 101,201,080 | Pozostate $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

013 240 Nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu

013 072,760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostatych $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu (réwnoczesnie
nalezy wyksiggowac umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej 1 ilosci poszczegdlnych pozostatych $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz
0s0b lub komoérek organizacyjnych, u ktorych znajdujg si¢ pozostate srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$§¢ poczatkowa objetych ewidencja
ksieggowa pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu o wartosci poczatkowe;.

Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych zwanych materialami bibliotecznymi,ktore znajduja si¢ w bibliotekach.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sa przeznaczone wylacznie jako materialy
pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki, np. katalogi, normy, instrukcje, wydawnictwa
urzedowe 1 zawodowe, a takze otrzymane nieodplatnie wydawnictwa uznane w bibliotekach danej

jednostki za zbedne.
Na koncie 014 ksigguje si¢ tylko w jednostkach prowadzacych biblioteki, takze biblioteki zaktadowe, lub
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majacych co najmniej wydzielone zbiory biblioteczne. Gdy ten warunek nie jest spelniony, jednostki
ksigeguja zakupione ksigzki i wydawnictwa w koszty bezposrednio po zakupie, a ich stan obejmuje si¢ tylko
ewidencja katalogowa (iloSciowa).

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
014 101,201,234 | Przychdd zbiordw bibliotecznych z zakupu
014 240 Przychdd z nadwyzek inwentaryzacyjnych
014 072,760 Nieodplatne otrzymanych

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 014 Rozchod zbioréw bibliotecznych z tytutu likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania.
240 014 Ujawnione niedobory lub szkody. (rownocze$nie nalezy wyksiggowac
umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Konto 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia uyymowanego na koncie 071 1 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

020 101, 130, | Przychdd warto$ci niematerialnych i prawnych
201, 240
020 080 Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem
inwestycji

020 800,760 | Nieodptatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne warto§ci niematerialnych i prawnych
020 071 Warto$¢ dotychczasowego umorzenia

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071, 020 Rozchod wartosci niematerialnych 1 prawnych, gdy okre§lone prawa
072 wygasty lub sg gospodarczo przydatne
240 020 Niedobdr warto$ci niematerialnych i prawnych
800 020 Warto$¢ nieumorzona

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podzial wedlug ich tytulow lub o0sob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
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Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, ktoére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Odpisy umorzeniowe sg
dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Wn konta 071 zmniejszenia

umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczego6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071 011,020 | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych $rodkéw
trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych
wycofanych z eksploatacji
071 800 Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia
wartos$ci srodkow trwalych w wyniku aktualizacji.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci ( w korespondencji z kontami ):

Wn Ma Rodzaj operacji

400 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych srodkow trwatych oraz podstawowych
warto$ci niematerialnych 1 prawnych zwigzanych z wykonywana
dziatalno$cia jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od

020 innej jednostki lub zaktadu budzetowego srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

800 071 Urzedowe zwickszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci
poczatkowej podstawowych §rodkoéw trwalych podlegajacych stopniowemu
umarzaniu.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych do kont 011 1 020. Do
kont 011, 020 i 071 prowadzi si¢ wspdlng ewidencj¢ szczegdtowa. Konto 071 moze wykazywaé
saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

srodkow trwalych, wartosci niematerialnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksi¢gowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartos$ci poczatkowej pozostatych srodkdow trwatych oraz niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczego6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013,020, | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych $rodkow
240 trwatych oraz pozostalych warto§ci niematerialnych 1 prawnych

rozchodowanych =z tytulu likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji ksiggowej
ilosSciowo-wartosciowej.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondenciji):

Wn

Ma

Rodzaj operacji

401, 851,

072

Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
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srodkow trwatych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i
prawnych wlaczonych do ewidencji ksiegowej, sfinansowanych ze
srodkdw na wydatki biezace lub otrzymanych nieodptatnie

013,020 |072 Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych 1 prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki

800 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze $rodkow na
inwestycje.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktéore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
w pelnej wartos$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczania kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace s$rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarbwno obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwickszenie warto$ci uzytkowej $rodka
trwatego,

Na stroniec Ma konta 080 ujmuje si¢ warto§¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegoOlnosci:

1) srodkow trwatych,

2) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow Srodkéw
trwalych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow $rodkéw trwatych w
budowie i1 ulepszen.

Zespot 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienig¢znych, przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych §rodkdw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.
Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany §rodkdéw pieni¢znych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wpltywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
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Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o rdznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatlem

na poszczegolne waluty obce,
3) wartos$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
101 130 Podjecie gotowki z banku do kasy - czek
135
141
101 141 Wptyw srodkéw pienigznych w drodze do kasy
101 240,221 | Wptlaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow
201,231
234,
101 140 Przyjecie gotowki za zrealizowany w banku obcy czek gotowkowy lub
wykupiony weksel obcy

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
130, 135,101 Odprowadzenie do banku pobranej gotowki, wptaty gotowki na wlasne
141 rachunki bankowe
013, 080, {101 Wyplaty z kasy
201, 231,
234, 240,
4011
inne
wlasciwe
konta

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidenc;ji stanu §rodkoéw pienieznych oraz obrotow na rachunkach bankowych
z tytulu wydatkow 1 dochodow (wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondenc;ji z kontem 223,
2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, ewidencja
szczegblowa prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych — w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2 3 4 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodéw do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostky a bankiem.
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Analityczna ewidencja konta 130 prowadzona jest z wyodr¢bnieniem obrotow i sald:
1) dochody budzetowe — konto 130-1
2) wydatki budzetowe - konto 130-2
3) rachunek VAT - konto 130-3

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisOw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130-2 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pieni¢znych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) ) dochodéw budzetowych; konto 130-1 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych z tytulu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkow pienig¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223;

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

Konto 135 ,,Rachunki sSrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, ktorym
dysponuje jednostka. Zapisow na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw bankowych i
musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow jednostki z zapisami bankowymi

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie
Ma konta 135 — wyptaty srodkéw z rachunku bankowego

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pienieznych na rachunku
bankowym funduszu.

Analityczna ewidencja konta 135 prowadzona jest z wyodrgbnieniem obrotow i sald:
1) ZFSS — konto 135-1
2) ZFSS fundusz mieszkaniowy - konto 135-2

Konto 141 — ,,Srodki pieniczne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz mi¢dzy

kontami w r6znych bankach..

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia ich stanu.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pieniezne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkow pieni¢znych w drodze
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Zespol 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych i1 zagranicznych
rozrachunkow i roszczen.

Konta tego zespolu sluza takze do ewidencji rozliczen $rodkdéw budzetowych, S$rodkow
europejskich 1 innych srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczeh niedoboréw, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczeg6lnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu sSrodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale
na programy lub projekty.

Konto 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 rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére uyymowane sg na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za  powstale  zobowigzania oraz  sptate 1 zmniejszenie  naleznosci

1 roszczen.

Ewidencja szczegdtlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznos$ci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen a saldo Ma — stan
zobowigzan.

221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych i zwroty nadptlat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikéw 1 podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetdw, ktorych naleznosci dotycza.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:
a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma 720, 750— Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,
b) zwroty nadplat, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 130

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:
a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn 720 — Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 750
c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze
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strong Wn konta 130

Sumy obrotow na kontach szczegoétowych prowadzonych do odpowiedniego konta
analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sa
prowadzone.

Na kontach analitycznych 1 szczegdélowych ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywac salda dwustronne. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytutu
dochod6éw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat
w tych dochodach.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji
odpowiednio z kontem 130-1 przelewy zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych,
ktore przekazuje si¢ okresowo na rachunek biezagcy Gminy Jeziora Wielkie.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodow budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych, ale
nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu Gminy Jeziora Wielkie

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130-1.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze srodkow
europejskich na konto 800,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢
1) okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze srodkow europejskich w korespondencji z kontem 130-2.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek Gminy Jeziora
Wielkie srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130-
2.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczego6lnosci z tytulu podatkoéw —
podatek dochodowy od o0sob fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji ptatnika potracen
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetow 1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci 1
zobowigzan wedtug kazdego z tytuldw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma stan zobowigzan
wobec budzetu.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, Funduszu Pracy .

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi sa
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pieni¢znych i $§wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,
2) zwrot wydatkow dokonanych ze $rodkéw wilasnych pracownika, a zwigzanych z
dziatalnoscig jednostki,
3) obciazenia za odptatne §wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
4) naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
5) naleznosci z tytutu niedoboréw i1 szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika,
6) zaptacone zobowigzania wobec pracownika,
7) odpisane zobowigzania wobec bytego pracownika z tytutu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) wptaty naleznosci od pracownikow,
2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
3) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢ do czasu ich rozliczenia
wedhlug warto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek, PPK (pracowniczych planéw
kapitatowych) i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krétko 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stroniec Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a w szczegdlnosci: wyptaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem udzielonych
pracownikom, ktére ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikiem”,
sptaty zaciagnietych pozyczek, wyptaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),
niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majatkowych, bledy i1 korekty w
wyciagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen, a w szczegolnosci: splaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciagnigtych pozyczek,
wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki w sktadnikach
majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkdod w sktadnikach majatkowych, btedy i korekty w
wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych 1 sktadki na ubezpieczenia spoteczne, odpisanie naleznos$ci umorzonych, nieistotnych,
zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
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Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartos$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a
na stronie Ma - zwickszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo to na koniec
roku pomniejsza w bilansie stan naleznosci wykazanych w poz. ,,Pozostate naleznosci”.

W przypadku ustania przyczyny dla ktorej dokonano odpisu aktualizujgcego réwnowartos¢
catosci lub czgsci wcezesniej dokonanego odpisu zwigksza warto$§¢ nalezno$ci 1 podlega
zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych lub finansowych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 ,,Materialy i towary”
Konto 310 ,Materialy”

Konto 310 stluzy do ewidencji zapasOw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci 1 wartosci stanu zapasow materialow, a na
stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zwigkszenia ilo$ci 1 warto$ci stanu zapasu materiatow, a na
stronie Ma  jego zmniejszenia (komisyjne stwierdzenie zuzycia materiatow- opatu
ksiggowane na powyzszym koncie na koniec okresu sprawozdawczego jednak nie rzadziej jak
na koniec roku budzetowego, a w trakcie mozna ewidencjonowac bezposrednio w koszty).

Ewidencja analityczna winna umozliwi¢ ustalenie stanu zapasOw materialow wedtug miejsc
ich znajdowania si¢ i 0sOb ktérym powierzono piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do zapasow
materiatlow 1 towaréw objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowg — takze wedlug ich
poszczeg6lnych rodzajow i grup.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktoére wyraza stan zapasoOw materiatéw, w cenach zakupu
czy nabycia.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajoéw 1 ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksi¢gach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z
funduszy celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztoéw
operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podzialek 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 odrgbnych przepisach.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedhug
stawek amortyzacyjnych.
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amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktéore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
Lp. Wn Ma
1. |Naliczona amortyzacja 400 071
2. |Zmniejszenie z tytutlu korekty uprzednio naliczonych|071 400
kosztow amortyzacji
3. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na koniec | 860 400
roku obrotowego

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuizy do ewidencji kosztoéw zuzycia materialdow i1 energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocnicze] i ogdlnego zarzadu.

Nie yjmuje si¢ na nim materialow 1 energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej oraz w
dziatalnosci finansowanej z ZFSS i z funduszy celowych.

Na tym koncie ujmuje si¢ takze rownowarto$¢ umorzenia sktadnikéw, ktore podlegaja umorzeniu w
pelnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania do uzywania (Wn 401 Ma 072).

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ zuzycie:

1) materiatow wydanych do dziatalnosci podstawowej, ogolnej i pomocniczej,
2) wyposazenia,

3) opakowan,

4) paliwa,

5) cze$ci zapasowych maszyn i urzadzen,

6) energii.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zmniejszenie poniesionych kosztow zuzycia
materialdw 1 energii.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Konto 402 ,,Uslugi obce”

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

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przyjete:

1) ustugi remontdw, napraw i konserwacji srodkoéw trwatych uzywanych przez jednostke,

2) ustugi spedycyjne, sktadowania, transportowe, takze przewozu pracownikow, o ile koszty
te nie sg wliczane do kosztow podrézy stuzbowych lub nie wigzg si¢ z dziatalnos$cia
socjalna,

3) inne ustugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z
tytutu najmu 1 dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze, thumaczenia,
informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu
smieci,ogloszen w §rodkach masowego przekazu)
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Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, zas po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi
si¢ na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.
Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow 1 optat o charakterze kosztowym,a w szczegolnosci:

— podatku od czynno$ci cywilnoprawnych,

— opflat o charakterze podatkowym (np. optaty za czynno$ci cywilnoprawne, optaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze srodowiska, optaty za ochrong srodowiska,

— opfat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sgdowych (niezwigzanych z dochodzeniem roszczen,
zakupem aktywow trwatych, niezaliczanych do warto$ci niematerialnych i prawnych),
administracyjnych.

- rozne opftaty i sktadki

Na koncie 403 nie ksieguje si¢ oplat ponoszonych w dziatalno$ci podstawowej majacych charakter
sankcji, ktore ujmuje si¢ na stronic Wn konta 761, odsetek z tytutu zwtoki w zaptacie zobowigzan
ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761 oraz optat sadowych z tytutu dochodzenia
naleznos$ci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

W ciggu roku podatki i optaty zwigkszajace koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje si¢ na stronie
Wn konta, za$ ich zmniejszenie po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shuizy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na koncie 404 ujmuje si¢ zarowno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i
do honorariow.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwot¢ wynagrodzen brutto tacznie z wartoscia
przystugujacych $wiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez potragcen z roéznych
tytutow dokonywanych w listach ptac).

Na koncie 404 nie ujmuje sie:

— wynagrodzen niezwigzanych z dziatalno$cig operacyjng jednostki, naliczonych np. w zwigzku z
usuwaniem skutkow zdarzen nadzwyczajnych (pozaru, powodzi, kradziezy z wtamaniem), ktore
ksieguje si¢ na stronie Wn konta 761, oraz dotyczacych inwestycji (Srodkow trwatych w
budowie) ksiggowanych na stronie Wn konta 080,

— wyplat ze srodkéw funduszy celowych oraz §wiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktére
obcigzaja konta 405 lub 409,

— wyplat z sum na zlecenie.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane
wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn 860 i wobec tego nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych
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oraz r6znego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i1 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto 1 innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw i podopiecznych, obcigzajacych jednostke,

— koszty z tytutu r6znych §wiadczen wyplacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,

— zasadzone renty,

— sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

- sktadki w ramach Pracowniczych Planéow Kapitatowych,

— wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

- koszty szkolen pracownikow

— inne $wiadczenia na rzecz pracownikow oraz innych os6b uprawnionych,

- odpisy na ZFSS.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz
roznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow 1 innych oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto 1 innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen,
oraz na rzecz innych os6b uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Konto 406 ,,Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztow rodzajowych finansowanych z budzetu takich jak stypendia
1 zasitki dla ucznidéw, inne formy pomocy dla uczniow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Konto 407 ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 407 stuzy do ewidencji kosztow pozostatych w szczegdlnosci wplaty na rzecz innych
jednostek samorzadu terytorialnego, wptaty na panstwowy fundusz celowy, dotacje celowe.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sg
ujmowane na kontach 400-407, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztoéw finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztow operacyjnych ksiggowanych na
koncie 761.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— koszty ryczaltow dla pracownikdéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan stuzbowych,

— koszty krajowych i zagranicznych podrdzy stuzbowych, z wyjatkiem delegacji zwigzanych
bezposrednio z budowa srodkow trwatych, ktére obcigzaja konto 080, lub z dziatalnoscia
finansowang z funduszy celowych,

Id: 5SBC2FD71-F2D8-4661-ABAC-40DEE221850C. Podpisany Strona 22



— koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

— odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy,

— koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w rdznych srodkach przekazu (prasa, telewizja, radio,
Internet, bilbordy), koszty przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych (w tym koszty hoteli,
przejazdow, przyjec), wartos¢ upominkow i1 nagrod rzeczowych stuzacych reklamie, koszty
wyjazdow wilasnych pracownikow w celach reklamy i reprezentacji,

- r6zne wydatki na rzecz 0sob fizycznych,

— inne koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji zwigzanych z dzialalno$cig podstawowa:

1) przychodow netto z tytutu sprzedazy produktow i kosztow ich wytworzenia (konto 700),

2) przychodow z tytutu dochodéw budzetu (konto 720), z wyjatkiem ewidencjonowanych na
kontach 700, 730, 750 i 760,

3) przychodow ze sprzedazy towardw oraz warto$ci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub
nabycia (konto 730),

4) przychodow i kosztow finansowych (konta 750 i 751), na ktorych podlegajace ewidencji

operacje finansowe moga by¢ zwigzane z:

a) przenoszeniem prawa wiasnosci do dtugo- i krotkoterminowych aktywow finansowych (np.
akcji, obligacji, weksli 1 czekow obcych),

b) r6znica wartosci walorow finansowych wyrazonych w zagranicznych $rodkach ptatniczych
spowodowang zmiang kursow poszczegdlnych walut,

¢) inwestowaniem wiasnych kapitatow w dziatalnos$¢ innych jednostek (np. dywidendy),

d) naliczeniem, otrzymaniem lub ptaceniem odsetek za zwioke w zaptacie, z wyjatkiem odsetek
zwigzanych z rozliczeniami dotyczacymi:

— inwestycji w toku (ksieguje si¢ je na koncie 080),

— panstwowych funduszy celowych i ZFSS (ksieguje si¢ je na koncie wasciwym dla danego
funduszu),

e) naliczonymi jednostce odsetkami od srodkow na rachunkach bankowych,

5) pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych (konta 760 i 761).

Na kontach zespotu 7 nie ksigguje sie przychodow i kosztow dziatalnosci finansowanej z ZFSS i
panstwowych funduszy celowych, ktore ewidencjonuje si¢ na kontach 851, 853.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shluzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza
si¢ podatki, sktadki, optaty 1 inne dochody budzetu panstwa, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw
lub uméw miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z
tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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Konto 750 ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udzialow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych 1 papierow
warto$ciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaptacie nalezno$ci, dodatnie rdéznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodregbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatléw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje
salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wartos$¢ sprzedanych udziatéw, akcji 1 innych
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i1 pozyczek, odsetki za zwtoke
w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych
1 papierow wartosciowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych §rodki trwate w
budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace w szczegdlnosci:

— wartos$¢ sprzedanych udziatow, akcji 1 papieréw warto§ciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji wlasnych,

— odsetki od zaciggnietych kredytoéw i pozyczek,

— odsetki za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych,

— dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych,

—ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,

— odpisy aktualizujgce warto$¢ aktywow finansowych,

— odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow finansowych.

W celu sporzadzenia rachunku zyskow i strat ewidencja szczegoétowa do konta 751 powinna
zapewni¢ wyodrebnienie kosztow z tytutu zarachowanych odsetek od pozyczek i zwloki w zaptacie
zobowigzan.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje
salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

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

Sposrod pozostatych przychoddow operacyjnych w szczegolnosci wystepuja przychody zwigzane:
— ze zbyciem $rodkéw trwalych, inwestycji (Srodkow trwalych w budowie), wartosci
niematerialnych i prawnych,
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— ze sprzedazg pozostatosci po zlikwidowanych srodkach trwatych,
— ze sprzedaza materialow w wartosci ich ceny sprzedazy ustalonej na poziomie ceny zakupu lub
nabycia,
— z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym, nieobcigzajacych kosztow dziatalnosci operacyjnej,

— z rozwigzaniem rezerw (na zobowigzania), z wyjatkiem zwigzanych z operacjami finansowymi
(ksiggowanymi na koncie 750),

— z korektami odpisow aktualizujacych warto$¢ aktywow, z wyjatkiem odpiséw obcigzajacych
koszty finansowe,

— z otrzymanymi odszkodowaniami (z wyjatkiem odszkodowan z tytutu strat spowodowanych
zdarzeniami losowymi) i karami,

— z otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, aktywoéw obrotowych, w tym takze
srodkow pienieznych

— z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow obrotowych, ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji (niepodlegajacych kompensacie z niedoborami oraz niekorygujacymi kosztow na
koncie 401),

— z naleznym jednostce wynagrodzeniem ptatnika podatku dochodowego 1 sktadek ZUS
(potracanym w sktadanych deklaracjach),

- z przepadkiem kaucji i wadiow,

—z wynajmem $rodkow trwatych jednostki, gdy nie stanowi to przedmiotu jej statutowe;j
dziatalnosci,

— ze zZtomowaniem zapaséw aktywow obrotowych,

- ze zdarzeniami losowymi, jako przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity

incydentalnie.

W koncu roku obrotowego warto$¢ pozostatych przychoddéw operacyjnych przenosi si¢ na strong
Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 760 nalezy dostosowac do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczo$ci 1 analizy z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$ciag
jednostki.

Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen losowych,
trudnych do przewidzenia, ktore wystapity poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie sg
zwigzane z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od
naleznos$ci, koszty postgpowania spornego i1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

3) ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach wywotane
zdarzeniami losowymi, np. powodz, pozar, huragan, gradobicie, oraz koszty usunigcia skutkow tych
zdarzen, zaré6wno w majatku trwatym, jak 1 obrotowym (okreSlane w planie kont w
znowelizowanym ,,rozporzadzeniu” jako ,koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie”).

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860 - pozostale koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
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Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,

2) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkoéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

3) zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowywane z konta 222 , Rozliczenie dochodow
budzetowych”,

4) pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych,

5) réznice z aktualizacji srodkoéw trwatych,

6) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwalych i
inwestycji.

7) Warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek;

8) wartos$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

9) rownowarto$§¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych 1 prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad
budzetowy, a takze od $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymal S$rodki pieniezne, w
korespondenc;ji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,

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

3) réznice z aktualizacji srodkoéw trwatych,

4) rownowartos¢ $rodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na
sfinansowanie jej inwestycji oraz zakup Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych (zapis rownolegly do zaptaty Wn 810 Ma 800),

5) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

6) nieodptatne otrzymanie S$rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie'

7) wartos$¢ aktywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek;

8) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

9) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa aby zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

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

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:
1) réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
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finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatlych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

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

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majatkowe
uyjmuje si¢ na  odpowiednich  kontach  dziatalno$§ci  podstawowej  jednostki

(z wyjatkiem kosztow 1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
2) wysokos$ci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne
rodzaje dziatalno$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Analityczna ewidencja konta 851 prowadzona jest z wyodrgbnieniem obrotow i sald:
1) ZFSS — konto 851-1
2) ZFSS fundusz mieszkaniowy - konto 851-2

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksieguje sie na stronie Wn konta 860:

— sumy poniesionych w roku kosztoéw rodzajowych,

— koszty operacji finansowych (Ma konto 751),

— wartos$¢ sprzedanych materialdéw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostalte koszty operacyjne
(Ma konto 761),

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢:

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych (Wn konto 720),
— przychody finansowe (Wn konto 750),

— pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760),

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
—saldo Wn - to strata netto,

— saldo Ma — to zysk netto.
W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe
Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty
(zwigkszenia ,,+”, zmniejszenia ,,-,, poprzez ksiegowania na PK)
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Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkow budzetowych (konto 130),

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym

3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlnosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

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

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

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronic Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkdéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkoéw
budzetowych lat przysztych.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego KSIEGOWOSC BUDZETOWA, zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM , z siedzibg w Legionowie
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Zatagcznik Nr 3

I Cel, rodzaje i metody inwentaryzacji

Inwentaryzacja to zespdt czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych. W znaczeniu tego okreslenia mieszcza si¢ nie tylko czynnosci
spisu rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikoéw majatku, ale réwniez uzgodnienie sald aktywow i
pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rozliczenie 0sob
materialnie odpowiedzialnych. Celem inwentaryzacji jest wigc pordwnanie stanu
rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym i w ten sposob urealnienie tej ewidencji.

Aby zapewni¢ wiarygodno$¢ danych ksiggowych, nalezy inwentaryzowaé swoje
aktywa 1 pasywa. Inwentaryzacja stuzy do kontroli majatku oraz uzyskaniu informacji dla
potrzeb decyzyjnych.

Zgodnie z tre$cig art.26 i 27.ustawy o rachunkowosci , czynno$ci inwentaryzacyjne

wykorzystywane dla weryfikacji realno$ci oraz poprawnos$ci stanow aktywow i pasywow,
zwigzane] z zamkni¢ciami rocznymi, nalezy przeprowadzaé w czasie pomigdzy 1
pazdziernika a 15 stycznia nastgpnego roku.

Wsréd rodzajow inwentaryzacji, ktore beda obowigzywaty ustalam: pelna, dorazng -
kontrolng, zdawczo-odbiorczg 1 roczng .
Kazda z nich bedzie wykonywana na rdzne sposoby o charakterze organizacyjno-
technicznym.
Metody inwentaryzacji:

* spis z natury ilo$ci poszczegdlnych sktadnikow majatku, ich wyceny i1 porownaniu tej
wyceny z danymi ksigg rachunkowych oraz celem wyjasnienia 1 rozliczenia
ewentualnych réznic,

* uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanych w
ksiegach rachunkowych stanu $rodkow pienieznych, wielko$¢ kredytéw bankowych,
nalezno$ci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych rdéznic,

* poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej warto$ci sktadnikow majatku nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem

sald.
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II Terminy inwentaryzacji

Metoda

inwentaryzacji

Termin

inwentaryzacji

Spis z natury

Rodzaj skladnika majatku

* papiery wartoSciowe (weksle, czeki, akcje,
obligacje, bony

* maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sklad

srodkow trwalych w budowie znajdujace si¢ na
terenie niestrzezonym

» sktadniki majatkowe bedace wilasnoscig obcych
jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania

e rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (tj.
zapasy materiatow, towarow, produkty gotowe)

znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym

Na ostatni dzien

roku

Rozpoczecie

spisu w IV kw.
roku a konczac
do 15 stycznia

roku nastgpnego

Spis z natury

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete ewid.
iloSciowo — wartosciowg zapasy: materialow,

towarow, potproduktow, wyrobdéw gotowych.

Raz w ciggu 2 lat

Spis z natury

e Srodki trwale oraz maszyny 1 urzadzenia

wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie

znajdujace si¢ na terenie strzezonym

Raz w ciagu 4 lat

W drodze » $rodki zgromadzone na rachunkach bankowych Rozpoczecie w
potwierdzenia * nalezno$ci (za wyjatkiem tytuldéw publ. —| IV kw. roku a
sald prawnych, nalezno$ci watpliwych lub spornych, | konczac do 15
naleznosci od pracownikoéw stycznia roku
o wiasne skladniki majatkowe  powierzone | nastgpnego
kontrahentom (np. w komisie, na sktadzie - w
postaci obcego arkusza spisu z natury)
Weryfikacja » $rodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony | Corocznie —
(np. instalacja  podziemna  wodociggowa, | przed data
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kanalizacyjna, gazowa) zamknigcia ksiag

* grunty, drogi rachunkowych

» zobowigzania

* naleznosci 1 zobowigzania sporne, watpliwe,
wobec  pracownikdw, wobec o0séb  nie
prowadzacych ksiag rachunkowych,
rachunkowych tyt. publiczno — prawnych oraz
jezeli mozliwe bylo przeprowadzenie spisu z
natury lub otrzymanie potwierdzenia salda a
takze gdy w danym roku nie przypadal termin
przeprowadzenia spisu

» pozostale s$rodki trwate wujete w ewidencji
ilosciowej

e prawo wieczystego uzytkowania gruntu

III Spis z natury

Jedng z metod inwentaryzacji, najczegsciej stosowana, jest spis z natury. Polega on na
liczeniu, mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach rzeczowych sktadnikow majatku. Oznacza
on czynnosci ustalania faktycznego stanu sktadnikow majatku. Metoda ta odnosi si¢ jednak
tylko do sktadnikéw mierzalnych, policzalnych.

Inwentaryzuje si¢ w ten sposob: srodki pieni¢zne (oprocz ulokowanych w bankach),
akcje, obligacje, bony skarbowe, inne papiery wartosciowe, rzeczowe sktadniki majatku
obrotowego (materialy, towary, wyroby gotowe), srodki trwate (z wyltaczeniem trudnych
ogladowi oraz gruntéw), a takze objete inwestycjami rozpoczetymi maszyny i urzadzenia;
Spis z natury zalicza si¢ do metody inwentaryzacji dowodowo niepodwazalnej, uznaja t¢
metode jako najwazniejszg i podstawowa. Dlatego nalezy stosowac ja tam, gdzie jest to
mozliwe.

Nalezy roéwniez obja¢ inwentaryzacja w drodze spisu z natury skladniki obce
znajdujace si¢ na terenie jednostek i jednoczesnie powiadomic ich wiascicieli o wynikach

inwentaryzacji (spisu).
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Przeprowadzenie spisu z natury i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac
1 powigza¢ z zapisami ksiag rachunkowych.
W sposobie i technice rozliczania nalezy korzysta¢ z dorobku nauki rachunkowosci i

zZwyczajow przyjetych w praktyce.

Inwentaryzacje metoda spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ nie tylko na ostatni dzien
roku obrotowego ale rowniez:
- na dzien zakonczenia dzialalnosci jednostki, natomiast w przypadku potaczenia lub podziatu
jednostek strony mogg w drodze pisemnej umowy odstapi¢ od inwentaryzacji,
- przy zmianie w obsadzie stanowisk os6b materialnie odpowiedzialnych (tzw. inwentaryzacja
zdawczo-odbiorcza ),
- w przypadku zmian lub domniemania zmian w stanie skladnikow majatkowych
spowodowanych dziataniem sity wyzszej (pozar, powo6dz, kradziez z wlamaniem ),
- na zadanie wiadz ( policji, prokuratury i sagdu ),
- na zadanie os6b materialnie odpowiedzialnych,
- jako element kontroli wewnetrznej (tzw. inwentaryzacje kontrolne w terminach nie
zapowiedzianych),

- jako potwierdzenie wartosci" inwentarza".

Spis z natury

Lp. | Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnosci
1. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej | Wojt

(zespotu spisowego)

2. Przeszkolenie komisji Skarbnik  (lub osoba poprzez niego

inwentaryzacyjnej (zespotu spisow.) upowazniona)

3. Przygotowanie i1 doreczenie arkuszow | Osoba prowadzaca ewidencje drukéw
spisowych $cistego zarachowania
4. Przeprowadzenie spisu z natury Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

1 czlonkowie

5. Kontrola prawidlowosci spisow Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
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oraz skarbnik

6. Wycena 1 ustalenie  wartosci | Osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe,
spisowych sktadnikow majatku oraz | badz przez osobe¢ wyznaczong przez

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych skarbnika przy wspotudziale komisji inw.

7. Wyjasnienie  przyczyn  powstania | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
réznic oraz postawienie wnioskéw co

do sposobu ich rozliczenia

8.. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przez Wojta
0. Ujecie w ksiegach rachunkowych | Osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe,

roznic inwentaryzacyjnych 1 ich |badz przez osob¢ wyznaczong przez

rozliczenie skarbnika.

10. Ocena  przydatno$ci  skladnikow | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
majatkowych objetych spisem,
postawienie wnioskOw w sprawie
zagospodarowania zapasow zbednych
1 nadmier. oraz innych nieprawidl. w

gospodar. sktad. majatk stwierdz. w

czasie spisu

111 .1. Komisja inwentaryzacyjna

Spis z natury dokonywany bedzie wlasnymi sitami a wiec do przeprowadzenia spisu
wyznaczg sposrod zatogi (pracownikow) Urzedu komisje inwentaryzacyjng dorazng w
pelnym skltadzie, ktéra bedzie stanowita zespdt spisowy. Na podstawie instrukcji
inwentaryzacyjnej wydam zarzadzenie wewngetrzne.

111 2. Zespdl spisowy

Przeprowadzajac spis z natury, zespot spisowy powinien:

* ustala¢ ilo$¢ okreslonego sktadnika majatku przez dokladne przeliczenie
przemierzenie lub przewazenie i bezposrednio wpisywac na arkusze spisu z natury -
bez stosowania jakichkolwiek zapiséw pomocniczych ( wyjatkiem moga by¢ tylko
obliczenia, techniczne. przy ustalaniu ilo$ci za pomocg obliczen, lecz wowczas kartki

te nalezy obja¢ ewidencja drukéw Scistego zarachowania),
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» dopilnowa¢, aby przez caly czas trwania spisu, rownolegle z zespolem spisowym
osoba materialnie odpowiedzialna dokonywata liczenia, mierzenia lub odczytywania
wskazan wagi 1 aby do arkusza spisowego wprowadzone byly dane ilosciowe
uzgodnione z ta osoba.

II1. 3. Arkusze spisu z natury

Kazdy arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:

= nazwg¢ "arkusz spisu z natury"

= nazw¢ jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

= numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmian¢ np. parafg¢ przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki S$cistego
zarachowania,

= okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg. obmiaru),

= nazwge pola spisowego ( np. pokoj nr 1),

= date przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu,

= numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszczegdlnych grup - skladnikéw ( np.
srodkow trwatych. Materiatbw, w stosunku do kazdej z nich z podzialem na:
pelnowartosciowe, uszkodzone, obce...

= imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ 1 nazwisko oséb wchodzacych
w sklad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza spisowego,

= numer kolejny pozycji spisowej,

= szczegdlowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

= jednostke¢ miary, .

= 1lo$¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na ktorej
zakonczono spis danej grupy sktadnikéw -umieszcza si¢ klauzule "Spis zakonczono na poz...
strona...",

= podpisy osob materialnie odpowiedzialnych i zespolu spisowego na kazdej stronie arkusza
spisowego.

Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw Scistego zarachowania stanowi
dowod ksiggowy 1 podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o
rachunkowosci.

Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe mogag by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej -zgodnie z art.22 ust. 3 ustawy o

rachunkowosci.
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Poprawianie zapisu powinno zatem polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w

taki sposdb, aby pierwotna tre$¢ lub liczby pozostaly czytelne oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréconych podpiséw przewodniczacego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej a takze osoby przejmujacej ( w przypadku
spisu zdawczo - odbiorczego ). Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub liczby.
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez osobe wyznaczong przez Wojta
Gminy. Z wynikow tej kontroli mozna nie sporzadza¢ oddzielnego protokotu ale na dowod
sprawdzenia na arkuszu spisowym przy sprawdzonej pozycji, kontrolujacy oznacza swym
podpisem 1 pieczatkg imienng (jesli taka posiada).

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym terminie
(np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w calodci lub w czesci
zostal  przeprowadzony nieprawidlowo, bede zobowigzany zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Po zakofczeniu spisu z natury Komisja spisowa rozlicza si¢ z pobranych arkuszy
spisowych.

Wycena sktadnikow majatku dokonywana bedzie przez osobe prowadzaca ksiggi
inwentarzowe, badz przez osobe¢ wyznaczong przez skarbnika przy wspodtludziale komisji
inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach spisowych celem ustalenia tagcznej wartosci 1
poréwnanie ze stanem ksiggowym.

Ksiggowanie rdéznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory ) dokonywane bedzie na
podstawie decyzji Wojta Gminy, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spetnione sa rownoczesnie trzy
warunki:
» dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
* dotyczag podobnych sktadnikow majatku, przyjmujac za podstawe do zroOwnania -
mniejszg 1lo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizsza cena,

» zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie wolno kompensowa¢ niedoborow z nadwyzkami w Srodkach trwalych.
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W przypadku pomini¢cia (niezauwazenia) przy spisie niektorych sktadnikéw, Wojt
Gminy moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujac wszystkie
wymogi przeprowadzania spisu z natury.

Dokumentacj¢ rozliczeniowg stanowig:

= zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

= protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych,
= sprawozdanie koncowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

IV. Potwierdzanie sald nalezno$ci.

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywoé6w miedzy
kontrahentami. Art. 26 ustawy o rachunkowosci naktada obowiazek
przeprowadzania na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji:

» $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

» powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikéw majatkowych drogg otrzymania od
bankoéw 1 uzyskania od kontrahentdw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych urzedu stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic.

Inwentaryzacja -nalezno$ci moze by¢ rozpoczgta trzy miesigce przed koncem roku

obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku. Nie przewiduje si¢ tzw.
"milczacego potwierdzenia salda "

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda okreslone w art.26 ust. 1 ,pkt 3 ustawy o

rachunkowosci, tj.

# nalezno$ci sporne i watpliwe,

# nalezno$ci z pracownikami,

# naleznos$ci wobec kontrahentow (osoby fizyczne ) nie prowadzacych zadnych ksiag
rachunkowych,

# naleznosci z tyt. publicznoprawnych, oraz

# przypadki w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
Nie mozna samowolnie odpisywa¢ drobnych naleznos$ci i zobowigzan w koszty. Moze to

nastapi¢ za zgoda wierzyciela lub Wojta gminy.

IV. 1. Formy potwierdzania sald naleznosci.

Uzgodnienie sald nalezno$ci moze si¢ odbywa¢ w réznych formach, a mianowicie :
» pisemnej -na drukach ogdlnie dostgpnych -W praktyce stosowane sa gotowe druki w
trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich ( A i B ) wysylane sg do dtuznika

(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden z
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egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki -z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci,

* poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym -w praktyce jest to réwniez dos¢
czgsto stosowana forma, tym bardziej, ze wydruk zawiera wykaz dowodow
zrodlowych sktadajacych si¢ na saldo -z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

» poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng,

* saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia , Potwierdzam saldo" lub

"Saldo niezgodne z powodu.... ".

Nalezy pamigtaé, ze potwierdzenie salda przez osob¢ upowazniong mozna traktowac jako

spelnienie wymogu uznania roszczenia przerywajacego bieg przedawnienia art. 123 K.C.
Obowigzek potwierdzania sald nalezno$ci spoczywa na skarbniku oraz shuzbach

finansowo-ksiggowych. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

Lp. Rodzaj czynnoSci Osoby odpowiedzialne

1. Sporzadzenie 1  wystanie do  kontrahenta | Pracownicy ksiggowosci
zawiadomien o wysokosci sald budzetowe;j

2. Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w | Skarbnik przy wspotpracy

zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow | pracownikoéw ksiegowosci

lub wyjasnienie rozbieznosci budzetowe;j
3. Ustalenie zgodno$ci sald, ich wyjasnienie i | Pracownicy ksiggowosci
rozliczenie w ksiggach rachunkowych budzetowe;j

V. Inwentaryzacja droga weryfikaciji

Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanéw ksiggowych w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zréodtowych lub wtoérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp..

Stosowana jest wtedy, kiedy nie mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacji metodami
wczesniej opisanymi lub kiedy nie ma obowigzku inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do
srodkow trwatych.

Ta metodg inwentaryzuje sie:
» grunty, $rodki trwate trudno dostepne ogladowi( rurociagi, kable..),

* nalezno$ci sporne 1 watpliwe,
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» rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

» skfadniki finansowego majatku trwalego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe ),

* wartos$ci niematerialne i prawne,

* naleznosci 1 zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych (0sob
fizycznych),

» kapitaty 1 fundusze, rezerwy i przychody przyszltych okresow, a takze wszystkie
pozostate nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywoéw ( w tym rowniez
wszystkich zobowigzan ).

W  przypadku gdy skladniki kwalifikujgce si¢ do zinwentaryzowania metoda

potwierdzenia sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane,
muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja,

ich analize¢ 1 weryfikacje.

V1. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Do typowych dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:

» zarzadzenie Wojta w sprawie przeprowadzenia spisu z natury ,

plan inwentaryzacji ( harmonogram ),

» arkusze spisowe,

+ sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

» zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

» protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, oraz

* potwierdzenia sald naleznosci,

* protokot z przeprowadzonej weryfikacji
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie Urzgdu, w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag

rachunkowych.
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UZASADNIENIE
Zgodnie z arty.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r. poz. 217) kazda
jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke)
rachunkowosci. Urzad Gminy w Jeziorach Wielkich jest jednostka obstugujaca szkole podstawowa i

kierownik jednostki obstugujacej jest obowigzany do ustalenia w formie pisemnej zasad rachunkowosci dla

jednostki obstugiwane;.

Wojt Gminy Jeziora Wielkie

Dariusz Ciesielezyk
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