wOoJT
GMINY STAROZREBY
powiat ptocki, woj. mazowieckic ZARZADZENIE Nr 0050.26.2021

Wojta Gminy Starozreby
z dnia 26 lutego2021 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Szkole Podstawowej
im. Ksiedza Jana Twardowskiego w Smardzewie

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2019 r., poz. 351 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 342). zarzagdzam, co nastegpuje:

§ 1. Wprowadzam zasady (polityki) rachunkowoéci dla Szkoty Podstawowe] w Smardzewie
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam plan kont dla Szkoty Podstawowej w Smardzewie zgodnie z zatgcznikiem
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§ 3. Wprowadzam system stuzgcy ochronie danych, w tym: dowoddw ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow
zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Wprowadzam wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na
komputerowych nosnikach danych oraz opisu systemu przetwarzania zgodnie z
zatgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wtasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i

przestrzegania w petni zawartych w nich uregulowan.

§ 6..Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 01.01.2021 r.
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WOJT

GMINY STAROZREBY

powiat plocki, woj. mazowieckie Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 0050.26.2021
Woéijta Gminy Starozreby
z dnia 26 lutego 2021 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI SZKOLY PODSTAWOWEJ

W SMARDZEWIE

§1.

Zasady og6lne

Ustalam sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych:

1

o gk W

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Starozrebach,
ul. Plocka 18.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Ksiegi rachunkowe sg prowadzane przez jednostke i w siedzibie jednostki.

Ksiegi rachunkowe otwiera sig:

a) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia
wywotujgcego skutki o charakterze majgtkowym lub finansowym,

b) na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego,

¢) na dzien zmiany formy prawnej.

Ksiegi rachunkowe zamyka sig:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych dokonuje sig w ciggu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki
samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

c) Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu
mozliwoéci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzgcych
zamkniete ksiegi rachunkowe.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 technika komputerowg Z
wykorzystaniem systemow informatycznych.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapisow) |
sald, ktore tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

_  sestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomochniczych,

—  wykaz skiadnikow aktywow i pasywow (inwentarz)

10. Jednostka prowadzi magazyn materiatow, w ktorym sktadowany jest opat.
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Materiaty biurowe, $rodki czysto$ci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu i
wydawane do zuzycia, paliwo zatankowane do zbiornikéw samochoddw stanowi
koszt zuzycia materiatow. Ww. sktadniki rzeczowych aktywow obrotowych sg
kupowane na biezaco do zuzycia i nie podlegajg korekcie kosztéw na dzien
bilansowy.

Ponoszone koszty ujmuje sig tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i
ich rozliczenie" i kontach zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty”.

Zatwierdzenie zapisow ksiggowych, nastepuje najpozniej przed sporzgdzeniem
sprawozdan budzetowych za dany okres.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg rachunkowych
dziennik powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.

Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty)
liczone w sposob ciggty. Sposéb dokonywania zapisdbw w dzienniku powinien
umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi.

Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi gtébwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio Iub
rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.
Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuje sie w kolejnosci
chronologiczne|.
Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedgce uszczegbtowieniem |
uzupetnieniem zapisdéw kont ksiegi gtownej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym
jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbiorow
danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtownej.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdownej sporzgdza sie na koniec kazdego
miesigca. Obroty zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie obrotow i sald ksigg pomocniczych sporzadza sie:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na dziern zamkniecia ksigg rachunkowych,

— dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzagiji.
Ksiegi rachunkowe za poszczegéine okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjgtkiem
m-ca grudnia zamyka sie nie wczeéniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow
dotyczacych danego okresu, i nie pozniej niz do 25 dnia nastepnego miesigca.
Do ksiagg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére
nastgpito w tym okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe.
Przyjmuje sie, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody
ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktore
wplyng do Wydziatu Finansow po opisie merytorycznym do dziesigtego dnia miesigca
nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) -
do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktore wptyng po
tym terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego, z
zastrzezeniem ust. 25.
Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie¢ do ewidencji
ksiegowej tego roku, jezeli wptyng do 20 stycznia.
1) Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe:

a) wewnetrzne, do ktérych zalicza sie w szczegolnosci:
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zawiadomienia o wielkosci planu wydatkow budzetowych,
zawiadomienia o zmianach w planie wydatkéw budzetowych,
decyzje administracyjne,

listy ptac,

rozliczenia delegacji stuzbowych,

dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji srodka trwatego,
zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan
finansowanych z dotacji udzielonych z budzetu.

b) obce, do ktérych zalicza sig w szczegolnosci:

umowy,

faktury,

rachunki,

wyciggi bankowe,

noty ksiegowe,

wyroki sgdowe

decyzje administracyjne.

2). Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowi dowod ksiegowy, stwierdzajgcy
fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i podpisany przez osoby
upowaznione.
Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy adresy) dokonujgcych operacii gospodarczej,

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong rowniez w jednostkach

3).

4).

5).

naturalnych,

date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu Ww
ksiegach rachunkowych (dekretacja).

Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze
dowodéw ksiegowych, stuzgce do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow
Zrodtowych,
ktére zawiera:

a) nazwe zestawienia;

b) wskazanie okresu, ktérego dotyczg dowody objete zestawieniem;

c) kwoty do ujecia w ksiggach rachunkowych;

d) podpis osoby sporzadzajace.

Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa w ust. 4, powinno obejmowac¢ dowody
dokumentujace operacje gospodarcze dokonane wytgcznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czgsci oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujgtych w nim
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kwot z dowodami, na podstawie ktérych zostafo sporzadzone. Zbior dowodow
ksiegowych stanowi dokumentacje ksiggowa.
). Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moga stanowic takze:

a) dokumenty korygujace - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapisow
w ksiegach rachunkowych;

b) dokumenty zastgpcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu
otrzymania  obcego  dokumentu srodtowego,  gdy  konieczne  jest
zaewidencjonowanie operacji gospodarczej w zwigzku ze sporzadzeniem
sprawozdania finansowego, lub w przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego
dowodu zrédiowego, z wytgczeniem operacii gospodarczych, ktérych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

7). Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i
biezgco.
8). Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sig:
a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, Z zachowaniem

czytelnosci btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty;
poprawki takie muszg byC dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie moga nastgpic po zamknieciu miesigca lub
b) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi
9). Oryginaty dowodow ksiegowych przechowywane sg w Urzedzie Gminy w Starozrebach.

25. Zasady opisu i kontroli dowodow ksiegowych regulujg odrebne przepisy. Potwierdzenie
kontroli merytorycznej powinno sawieraé odnotowanie istotnych cech dokonanego
zakupu. Merytoryczny opis dokumentu zawiera réwniez informacjg¢ o naliczeniu kar
umownych i koniecznosci ich potracenia z dokonane; ptatnosci.

26. Kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dowod
jest wolny od biedow formalnych i rachunkowych.

27. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu musi
byé odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej.

28. Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu w formie
wydruku lub luznej karty. Dotgczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiegowym
badz jest jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

29. Ewidencje i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzi sig zgodnie z zasadg
ujmowania ponoszonych kosztéw na kontach Zespotu 4 - "Koszty wediug rodzajow
i ich rozliczenie".

30, Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest ewidencjonowana
jako przychod, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktérego dotyczy.

31. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztow zakupu prenumeraty,
biletéw, optat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych | rzeczowych oraz inne
ptatnoéci ponoszone za okres przekraczajgcy jeden miesiac, ale dotyczgcy danego roku
budzetowego, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg oraz
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej | finansowej jednostki i wyniku
finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca, w ktorym zostat
dokonany wydatek.

32. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznos¢ i porownywalnosc kwot w poszczegolnych miesigcach
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ksiegowane sg do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiegowe za petny okres
rozliczeniowy i abonament za styczen nastgpnego roku zaliczane sg do kosztéw danego
roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy
przypadajgcy w dwoéch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w
kosztach nastepnego roku.
33. Na kontach zespotu 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie

zasady czysto$ci obrotoéw i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

34. Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone s3 konta analityczne

zapewniajgce  wyodrebnienie  poszczegdlnych rozrachunkéw z  poszczegolnymi

kontrahentami oraz rozrachunkow z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych wg podziatek

klasyfikacji.

§3
Ustalam nastepujace metody wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego:

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne

1. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

a) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,
ktory obejmuje ogot kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia
do uzytkowania,

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wediug posiadanych
dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej, ujawnione
nadwyzki érodkéw trwatych wprowadza sie do ksiag pod datg ich
zinwentaryzowania,

d) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedtug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub w nizszej wartoéci okre$lonej w umowie o
przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa |ub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

f) warto$¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej - wediug wartoéci netto wynikajacej z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjne;.

5 \Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sig do ewidencji w cenie nabycia,
otrzymane nieodptatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedtug wartosci
okreslonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wediug
wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartoéci okre$lonej w umowie o przekazaniu.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i
stopnia zuzycia.

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej niz 10.000 zt
umarza sie i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja" na koniec
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10.

roku. Zakupu wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 10.0000,00 zt dokonuje

sie ze srodkoéw na wydatki inwestycyjne.

Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezgce, o

wartoéci poczatkowej do 10.000,00 zt traktuje sie jako pozostale wartosci

niematerialne i prawne, ktérych umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych ”.

Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci

niematerialnych i prawnych, jezeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego

integralng cze$é, bez ktorych komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powigkszajg one
wartosé $rodka trwatego albo pozostatego $rodka trwatego.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza

sie:

- ksigzki,

. érodki dydaktyczne  siuzace  procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placéwkach oswiatowych;

- odziez i umundurowanie,

- meble,

- pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz pozostate wartosci niematerialne |
prawne, o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w momencie
oddania do uzywania.

Srodki trwate podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej w podziale na: $rodki trwate

(srodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajgcej kwote ustalong w przepisach o

podatku dochodowym od 0s6b prawnych tj. od 01.01.2018 r. kwotg 10 000,00 zt)

oraz pozostate srodki trwate o wartosci poczatkowej przewyzszajgcej kwote 300 zti
nieprzekraczajgcej kwoty 10 000,00 zt.

Podstawowym poziomem istotnoéci wartosci srodkow trwatych jest kwota wynikajgca

z ustawy o podatku dochodowym, ktéra od dnia 01.01.2018 r. wynosi 10 000,00 zt.

_  Sktadniki majatkowe o wartosci wyzszej niz 10 000,00 zt sg uznawane za
srodki trwate - obejmowane sg ewidencjg bilansowq srodkéw trwatych i
podlegajg amortyzacji na zasadach ogdlnych.

_  Skiadniki majatkowe o wartodci powyzej 300,00 zl, ale nie wyzszej niz
10 000,00 zt sg uznawane za pozostate srodki trwate. Przedmioty te
ewidencjuje sie na koncie ,013" oraz dokonuje sie jednorazowego odpisu
umorzeniowego w miesigcu oddania do uzytkowania.

_  Skiadniki majatkowe o wartosci nie wyzszej niz 300 zt sg odpisywane w cigzar
kosztéw zuzycia materiatow w momencie przekazania ich do uzytkowania i
nie sg ewidencjonowane ilosciowo oraz ilosciowo-wartosciowo.

Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegaja srodki trwate i wartosci

niematerialne i prawne.

Pozostate &rodki trwale i pozostate wartoéci niematerialne i prawne finansuje sig ze

srodkéw na wydatki biezace. Odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt

dziatalno$ci operacyjnej w catosci ich wartosci i s umarzane w catosci w momencie
oddania do uzywania.
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Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie
od miesigca nastepnego po miesigcu, w ktorym nastagpito przyjgcie srodka trwatego
lub wartosci niematerialnej i prawne;j.

Dla umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje
sie metode liniowa.

Okres umorzenia licencji i praw autorskich wynosi minimum 24 miesigce.

Srodki trwale oraz wartoci niematerialne i prawne umarza i amortyzuje jednorazowo
za okres catego roku.

W przypadku, gdy nieumorzony srodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego
likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje sie w ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany.

Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sg w skali roku nizsze od
istotnej wartosci poczatkowej Srodka trwalego, wowczas uznaje sig je za koszty
biezgcej dziatalnosci.

Naleznoéci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujgcych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Pozostate aktywa i pasywa:

1.

6.

Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodptatnie,
jakimi dysponuje jednostka) wycenia sie na dzien bilansowy wedtug cen nabycia przy
zastosowaniu zasady pierwsze przyszto — pierwsze wyszto (metoda FIFO).
Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego, za wyjatkiem
opatu. Zakupione materiaty (w tym paliwo, $rodki czystosci, materiaty biurowe)
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane
w koszty.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.
Walute obcg wycenia sig wedtug kursu éredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaptaty naleznosci Iub zobowigzan wycenia sig po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sig w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tgcznie
2 odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

Zobowiazania finansowe wycenia sig W kwocie wymagalnej zaptaty tj. wraz z
naleznymi odsetkami.

Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa —wg wartosci nominalnej.

Ustalanie wyniku finansowego

1.

2.

Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy".
Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
- poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409-411),
- poniesionych kosztow amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztow operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn konta 761),
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2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Ma konta 860:
- przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)
- przychodoéw finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760).
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GMIN}Y STAROZREBY Zatacznik Nr 2
novariat ki 1 eckie
int ntocki, woj. mazowieckie do Zarzgdzenie Nr 0050.26.2021

Woijta Gminy Starozreby
z dnia 26 lutego 2021 r.

PLAN KONT DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ W SMARDZEWIE

I. Wykaz kont
Zespot 0 — Aktywa trwate
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
014 - Zbiory Biblioteczne
020 — Wartosci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych
229 — Rozliczenie dochodow budzetowych

973 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

294 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
295 — Rozrachunki z budzetami

299 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

Zespot 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energil

402 — Ustugi obce
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403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe

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

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow

098 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Il. Opis kont
Zespot 0 — ,Aktywa trwate”
Konta zespotu 0 ,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) diugoterminowych aktywow finansowych;
4) umorzenia skfadnikéw aktywow trwatych.

1) Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie

podlegajg ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych,

ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych s$rodkow trwatych pochodzgcych z zakupu
gotowych $rodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych
warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych;

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;
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4) zwiekszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie érodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej érodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoélnych obiektow srodkow trwatych
i ewentualnego jej zwiekszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie wartosci poszczegolnych grup $rodkow trwatych okreslonych w
rozporzadzeniu rady ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
klasyfikacji Srodkéw trwatych, a wigc !

- gruntéw (gr.0),

- budynkow i lokali (gr.1),

- obiektéw inzynierii Iadowej i wodnej (gr. 2),

- kottéw i maszyn energetycznych (gr. 3),

- maszyn, urzadzen i aparatdw ogélnego zastosowania (gr. 4),
-maszyn, urzgdzen i aparatow specjalistycznych (gr. 5),

- urzagdzen technicznych (gr. 6),

- srodkow transportu (gr. 7),

- narzedzi, przyrzaddw, ruchomosci i wyposazenia (gr. 8),

- inwentarza zywego (gr. 9).

3) ustalenie osob lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate
4) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
5) ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wiasnosc jednostki samorzadu
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow trwatych
w wartosci poczatkowe).

2) Konto 013 - ,,Pozostate $rodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczagtkowej
srodkow trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011, 014, 0161 017, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnoci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub
amortyzacji w petnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuije sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych érodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) pozostate $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji,
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania,
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2) ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci
poczatkowe] pozostatych srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz oséb ktorym
powierzono pozostate $rodki trwate lub komérek organizacyjnych w ktérych znajdujg
sie pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé pozostatych srodkow
trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowe;.

3) Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
zbioréw  bibliotecznych  bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych |
pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Ma -

zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem

umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie
otrzymanych;

2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegoinosci:

1) rozchéd  zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania;

2) niedobory zbiorow bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sig wedfug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sig¢ zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie stanu

poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych

przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan zbioréw bibliotecznych

znajdujgcych sie w jednostce.

4) Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie

zmniejszenia  wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia

ujmowanego na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie

umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow i 0sbb

odpowiedzialnych za ich stan.

Konto 020 moze wykazywaé¢ saldo Whn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowej.

5) Konto 071 — ,Umorzenie $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”
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Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci biezacej z tytutu umorzenia srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug

stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia

umorzenia wartosci biezace] $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych.

Ewidencje szczegdtowg do konta 071 prowadzi sie wediug zasad podanych

w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore

wyraza stan umorzenia ewidencjonowanych na koncie 011 srodkow trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

6) Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkéw

trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw  bibliotecznych,

podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do

uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondenciji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia

umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych  $rodkéw - trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie zmniejszenie warto$ci umorzenia pozostatych

srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych

nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie 100 % umorzenia nowych, wydanych do uzywania

pozostalych érodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych (o wartosci poczatkowej nie wyzszej ni¢ 10000 zi) obcigzajgcych

odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace pozostatych

srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci

poczatkowej pozostatych érodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do

uzywania.

7) Konto 080 — ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia

tych kosztéw na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wtasnym
zakresie,

2) nieodptatne przejecie $rodkow trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania
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srodkow trwatych w budowie oraz sfinansowanych ze $rodkow na inwestycje
wartoéci niematerialnych i prawnych,
2) wartoé¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie,
3) rozliczenie naktadow bez efektow.
Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupow
gotowych $rodkow trwatych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej wyodrebnienie
kosztéw Srodkow trwatych w budowie dla poszczegoinych zadan inwestycyjnych wedtug :
- zrodet finansowania,
- kosztéw nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegolne rodzaje efektow
inwestycyjnych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoéé kosztow srodkow trwatych w
budowie.

Zespot 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

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

1) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach,

2) aktywow pienigznych w postaci czekow, weksli obcych i innych krotkoterminowych
aktywow finansowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkow

pienigznych oraz krétkoterminowych papierow warto$ciowych.

1) Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotow na rachunku

bankowym jst (w tym urzedu) z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) budzetowych

objetych planem finansowym jednostek budzetowych oraz rozliczen podatku od
towarow i ustug dotyczacych realizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig w szczegolnosci wptywy srodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223,

2) dotyczacych zwrotu wydatkow roku biezgcego,

3) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja
szczegbtowa  wediug podziatek  klasyfikacji dochodow  budzetowych) w
korespondencji kontem 221 lub innym wiasciwym kontem, w tym takze z tytutu
zwrotu wydatkow lat ubiegtych,

4) przejéciowo zarachowanych na ten rachunek érodkow w wyniku bfgdow bankowych
lub niewtasciwie oznaczonych wptat.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig¢ W szczegolnosci .

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,
przekazane dotacje dla jst oraz pozostate dotacje (ewidencja szczegotowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z witasciwymi
kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222,
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3) zwroty niewykorzystanych $rodkow na wydatki,

4) przekazanie przejsciowo zarachowanych na rachunek $rodkéw wynikajgcych z
btedéw bankowych lub niewtasciwie oznaczonych wpfat.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystoci obrotéw, co ma zapewnic

mozliwo$é prawidiowego ustalenia wysokoséci tych obrotow oraz niezbgdne dane do

sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w

odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe

dowoddw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow (np.

na podstawie PK).

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz innych tytutow nie ujmowanych
wg podziatek np. rozliczert $rodkow na realizacjg planu wydatkéw, przekazanych
dochodéw, srodkow dotyczgcych rozliczen podatku VAT,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest rowniez wg rachunkow bankowych.

W przypadku dochodéw nieujgtych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje

sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowsj.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych na

rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald

wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do korca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodoéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane
do budzetu, oraz saldu rozliczen z tytutu podatku VAT podlegajacego przekazaniu,
ktory nie stanowi dochodow i wydatkow.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu érodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji
z kontem 223;

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

3) przekazanie podatku VAT, w korespondengji z kontem 225.

2) Konto 135 — ,Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji $érodkéw pienigznych funduszy specjalnego
przeznaczenia, aw szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i
innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie w szczegolnosci :
- wplywy $rodkow pienigznych na rachunki bankowe,
- wptaty kwot niewyjasnionych a dotyczacych dochodéw budzetowych  (w

korespondencji z kontem 245), ktore powinny by¢ ujete na koncie 130,
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Na stronie Ma ujmuje sie w szczegélnosci :

— rozchody tych srodkow z tytutu finansowania dziatalnosci objetej poszczegolnymi
funduszami,

- uznania z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich sprostowania.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkoéw oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczenn $srodkéow budzetowych, srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 w zakresie dochoddw i wydatkdw budzetowych
jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkoéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli
dotyczg rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu
srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
1) Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan za dostawy i ustugi, a na stronie Ma - powstate
zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznoéci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci izobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma — stan zobowigzan.
2) Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie przypisane naleznosci z tytutu wymagalnych w
danym roku dochodéw budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochodow nienaleznie
wptaconych.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznoéci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu dokonywane sg na koniec okresow
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sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe] (zalegtosci

i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu

nadpfat dochodach budzetowych.

3) Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow

budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig dochody budzetowe przelane do budzetu,

w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne

przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie

sprawozdan budzetowych o dochodach.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z

kontem 130.

4) Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektow

realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie W szczegolnosci:

1) okresowe wptywy Srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programow i projektow realizowanych ze érodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 130;

2) zwroty od dysponentow nizszego stopnia $rodkow niewykorzystanych na wydatki
budzetowe danego roku.

Na koncie 223 ujmuje sig rowniez operacje zwigzane z przeptywami srodkow

europejskich w zakresie, W ktorym érodki te stanowig dochody jednostek samorzadu

terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych

otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych i

niezwroconych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu

srodkéw pienieznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem

130.
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5) Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
Srodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych, a takze

do rozliczenia ptatnosci z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sig¢ w szczegolnosci:

1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem
130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810;

2) wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji
z kontem 130.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwoé¢ ustalenia

wartosci przekazanych dotacji.

Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastepnym zaliczane sg przez organ dotujgcy

do dochodéw budzetowych i ujmowane sg na koncie 221.

Konto 224 nie wykazuje salda.

6) Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu

dotacji, podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach

z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig nadptaty oraz wptaty do budzetu z tytutu roznych

podatkéow oraz cet , a na stronie Ma — zobowigzania wobec budzetow i wptaty od

budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewnic mozliwo$¢ ustalenia stanu

naleznoéci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem

odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -

stan zobowigzan wobec budzetow.

7) Konto 229 - ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow

publicznoprawnych,a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,

na Fundusz Pracy oraz sktadek na PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,

2 na stronie Ma — zobowigzania, otrzymane wptaty i inne zmniejszenia naleznosci z

tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia

stanu naleznoéci i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow i podziatek klasyfikacji

budzetowe] z poszczegoinymi instytucjami.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Whn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma — stan zobowigzan z tytutu rozrachunkow publiczno-prawnych.

8) Konto 231 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki | innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienigznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegodlnosci naleznosci za pracg
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wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami oraz z tytutu wyptat
zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$é wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika,

5) wyptaty zasitkow ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen,

8) obcigzenie z tytutu nadptaty wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci

- zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,

- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
stanow naleznoéci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od
pracownikow, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu naliczonych a nie
wyptaconych wynagrodzen.

9) Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
jednostke;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen
odptatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkdd,;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkdw pienieznych;

3) wplywy naleznoéci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu

ich rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia

stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

10) Konto 240 - ., Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234 a takze rozliczenia niedoborow
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i szkéd. Konto 240 moze byé uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego
rodzaju rozliczen, a takze krotko | diugoterminowych naleznoéci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptatg
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznoéci i roszczen.

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a
saldo Ma — stan zobowigzan.

11) Konto 245 — ,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a
niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i innych tytutow.

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

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

Zespot 3 — , Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapasoéw materiatéw i towaréw oraz
ich rozliczen.

Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujgcych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza stan zapasow materialtow w cenach
zakupu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie i osob, ktérym powierzono piecze nad
nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatow objetych ewidencjg iloSciowo—wartosciowsg.

Zespot 4 —  Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujgcych
koszty (np. faktur korygujgcych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4™

- kosztow inwestydji,

- kosztéw dziatalnoéci finansowane] z ZFSS i z innych funduszy celowych,

- pozostatych kosztow operacyjnych,

- kosztow operacii finansowych,

- kosztéw zw. z usuwaniem szkdd losowych i innych strat nadzwyczajnych,

- kosztéw poniesionych przez jednostke, lecz obcigzajacych inne podmioty.

Ewidencje szczegbtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wediug podziatek klasyfikacji planu
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finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okre$lonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.
1) Konto 400 - ,,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkow
trwalych i wartoéci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wediug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$é poniesionych kosztéw amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.
Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.
2) Konto 401 — ,,Zuzycie materiatow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii
na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow,
wyposazenia, paliwa cze$ci zapasowych maszyn i urzadzen oraz energil,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materiatow i energii. Na koniec roku obrotowego przenosi sig saldo konta na
strone Wn 860.
Na koncie 401 ksieguje sie paragrafy:
- 421 Zakup materiatow | wyposazenia
- 422 Zakup $rodkow zywnosci,
- 424 Zakup $rodkow dydaktycznych i ksigzek,
- 426 Zakup energii.
3) Konto 402 — ,,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow. Na koniec roku obrotowego
saldo konta przenosi sie na strong Wn 860.
Na koncie 402 ksieguje sie paragrafy:
- 427 Zakup ustug remontowych,
- 428 Zakup ustug zdrowotnych,
- 430 Zakup ustug pozostatych,
- 433 Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jst,
- 434 Zakup ustug remontowo—konserwatorskiéh dotyczacych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych,
- 436 Optaty z tytutu ustug telekomunikacyjnych
- 439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz | opinii,
- 440 Opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe.
4) Konto 403 -, Podatki i optaty”
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Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomoéci i podatku od érodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze opfat: notarialnej,
skarbowej i administracyjnej, optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu
oraz sktadek i wpfat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdbw, a na stronie Ma
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie
kosztow z tego tytutu na konto 860.

Na koncie 403 ksieguje si¢ paragrafy:

- 443 Rézne optaty i sktadki,

- 448 Podatek od nieruchomosci,

- 453 Podatek od towarow i ustug (VAT)

5) Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy 0 dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwotg naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sig Kkorekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen brutto. Na dzien bilansowy saldo konta
404 przenosi sig na konto 860.

Na koncie 404 ksieguje sie paragrafy:

- 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

- 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- 410 Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne,

- 417 Wynagrodzenia bezosobowe.

6) Konto 405 - ,Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy 0 prace, Umowy O dzieto i innych umoéw, ktére nie
sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, Umowy O dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sig zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy © pracg, umowy O dzieto i innych umow. Na dzien bilansowy
przenosi sig saldo konta 405 na konto 860.

Na koncie 405 ksieguje sie paragrafy:

- 302 Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen,

- 411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

_ 412 Sktadki na Fundusz Pracy oraz Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Osob
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Niepetnosprawnych,

- 414 Wptaty na PFRON,

- 428 Zakup ustug zdrowotnych w zakresie $wiadczen dla pracownikow,

- 470 Szkolenia pracownikow niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,
- 444 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

7) Konto 409 - ,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg
sie do ujecia na kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411.
Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci :

- koszty ryczattéw dla pracownikéw za uzywanie samochodow prywatnych do zadan
stuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikow,

- koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

- odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,

- koszty reprezentacji i reklamy,

- inne koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Na koncie 409 ksieguje sig paragrafy :

- 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen ,

- 430 — Zakup ustug pozostatych,

- 441 Podroze stuzbowe krajowe,

- 442 Podrdze stuzbowe zagraniczne,

- 443 Rozne optaty i sktadki (np. ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe),

- 461 Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego.

- 324 Stypendia dla ucznidw,

- 326 Inne formy pomocy dla ucznidw,

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:
1) przychoddw i Kkosztdw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow
i kosztdéw operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztow operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotagji
przekazanych.
Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.
1) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych,
w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i
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akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodoéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych oraz
nalezne jednostce odsetki.

Na koniec roku saldo konta 750 przenosi sie na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci wartosé sprzedanych udziatow, akcji
i innych papierow wartoéciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate w
budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

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

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

Zespbt 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszu jednostki, wyniku finansowego, dotaciji,
ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje, rezerw |
rozliczef miedzyokresowych przychodow.

1)

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki
oraz wystepujgcych w tym zakresie zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie wyniku roku ubiegtego z konta 860 w roku nastepnym;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

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

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ nieumorzong rozchodowanych $rodkow trwatych na skutek zuzycia,
przekazanie nieodptatnego lub sprzedazy —Ma 011,

7) wartos¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie $rodkéw trwatych
i inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektow — Ma 080.
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3)

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig W szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) réwnowarto$¢ Srodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowg
na sfinansowanie jej inwestycji oraz zakup $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

4) zwigkszenie dotychczasowej wartosci  brutto  srodkéw  trwatych  na skutek
zarzadzonej aktualizacii,

5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartos¢ objetych akji i udziatow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$s¢

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego

funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,

ujmuje sie na koncie 135 _Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'.

Ewidencja szczegbtowa do konta 851 pozwala na ustalenie :

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjainych.

Konto 860 — ,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego

jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400-405, 409- 411,

2) kosztow operacji finansowych w korespondenciji z kontem 757,

3) pozostatych kosztéw operacyjnych w korespondenciji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sumeg uzyskanych

przychodow, w korespondencji poszczegolnymi kontami zespotu ,7"

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

saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo konta 860 jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planowanych a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 — ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy

niewygasajgcych wydatkow budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste].
Ewidencje szczegotowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
budzetowego oraz wydatkow niewygasajgcych przewidzianych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) réownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki  roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wediug podziatek klasyfikacji
budzetowej i powinna zapewnic Ww szczegblnosci  ustalenie kwoty niewygasajgcych
wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 — , Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych
lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktore maja byé zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ przeksiggowanego z konta 998
zaangazowania wydatkéw, ktére byly planowane na rok konczgcy sig, a nie zostaty
wykonane w wyniku przesuniecia realizacji na przyszty rok oraz zaangazowanych wydatkow
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lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona weditug podziatek klasyfikacji planu
finansowego i powinna zapewni¢ w szczegolnoéci ustalenie kwoty niewygasajgcych

wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkow budzetowych lat przysztych.
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GMINY STAROZREBY

powiat plocki, woj. mazowieckie Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.26.2021
Woéjta Gminy Starozreby
z dnia 26 lutego 2021 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem o0sob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki

zamontowane w drzwiach antywtamaniowych.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie szafy.

Szczegdlnej ochronie poddane s3:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

_ ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiggowych,

— dowody ksiggowe,

_ dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

_  biezace zapisywanie danych na serwerze Urzedu Gminy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznoéci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

_ profilaktyke antywirusowg — stosowane programy zabezpieczajace,

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie treéci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwato$C zapisu informacji, przez czas nie
krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

2.1. Przechowywanie zbiorow papierowych

W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 . 0 emeryturach i rentach z FUS).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umaow, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje | postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
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— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacii,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe

i dokumenty — przez okres 10 lat,

ksiegi rachunkowe, wraz z dokumentami zrodtowymi, dotyczace projektow realizowanych

z udziatem $rodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej przechowuje sie przez okres

okreslony odrebnie w umowach zawieranych na realizacje tych projektow.

Po uptywie roku budzetowego dokumenty przechowywane sg w Wydziale Finansowym,

a nastepnie w kolejnym roku przekazywane sg do archiwum zaktadowego w terminach

okreslonych w przepisach wewnetrznych, zgodnie z obowigzujgcy klasyfikacjg i kategorig

akt. W archiwum zaktadowym dokumenty przechowywane sg zgodnie z postanowieniami

zawartymi w ustawie o rachunkowosci oraz uregulowan wewnetrznych,

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiggowych, ksigg

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowo$ci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki [
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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GMINY STAROZREBY

nawiat ntocki, woj. mazowieckie

Wykaz systemoéw komputerowych stosowanych w systemie przetwarzania danych
ksiegowych oraz systemy ich ochrony stuzace do obstugi budzetu Szkoty

Podstawowej w Smardzewie

Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia nr 0050.26.2021

Wojta Gminy Starozreby
z dnia 26 lutego 2021 r.

"Zadanie publiczné

Ksiegowosc

budzetowa

Ustawa z dnié 727' siérbhié 2009r-.. 0
finansach publicznych(Dz.U. 2009
nr 159 poz. 1240 zpdzn.zm)

Info-System sp.

jawna

Bestia-
Sprawozdawczosc

budzetowa gminy

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych(Dz.U. 2009
nr 159 poz. 1240 zp6zn.zm)

Sputnik Software
S.A.

Ptace DOS

Ustawa z dnia 26czerwca 1974r.

kodeks pracy (Dz.U.z 2020 r. poz.

1320 z p6zn.zm.) i Ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. 0

pracownikach samorzgdowych (Dz.

U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z

podzn.zm.)

Info-System sp.

jawna

PLACE Vulcan

Ustawa z dnia 26czerwca 1974r.
kodeks pracy (Dz.U.z 2020 r. poz.
1320 z p6zn.zm.) i Ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z
poZn.zm.)

Vulcan sp. z 0.0.

Formularze fill-up

Ustawa z dnia 26czerwca 1974r.

kodeks pracy (Dz.U.z 2020 r. poz.

1320 z po6zn.zm.) | Ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. 0

pracownikach samorzgdowych (Dz.

U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z

pbzn.zm.)

efile sp. z 0.0. sp. K.

Ptatnik

Ustawa z dnia 26czerwca 1974r.

AssecoPolandS.A.
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kodeks pracy (Dz.U.z 2020 r. poz.
1320 z pézn.zm.) i Ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z

pdzn.zm.)

PODSTAWOWE FUNKCJE JAKIE WYKONYWANE SA PRZEZ SYSTEMY INFORMATYCZNE:

1. Ksiggowos$¢é budzetowa

a.

b.

zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych

ewidencja dokumentow ksiggowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych i
analitycznych. Ewidencji planu dochodoéw i wydatkéw oraz zmian

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych m.in. RB27S, RB28S, RB50,
jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowe;
wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem

jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez konieczno$ci wykonywania kolejnych
instalacji programu

ewidencja danych o kontrahentach wspolna dla wszystkich jednostek z funkcjg
weryfikacji z bazg BIR

szczegotowe rozrachunki z kontrahentami. Naliczanie i automatyczne ksiegowanie
odsetek

wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne
zestawienie danych z kilku jednostek na jednym RB. Mozliwo$¢ przenoszenia danych
do systemu BeSTi@

sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji
parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami. Potwierdzanie sald kontrahentow
kontrola poprawno$ci wprowadzanych dekretacji i przekroczenia planu

ewidencja i zarzgdzanie planem zamoéwien jednostki zawierajgcym plan zaméwien
publicznych z kontrolg progéw przetargowych

wykonywanie zestawien do sprawozdawczosci z zamowien publicznych
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0. automatyczne przeksiggowanie BZ na BO. Sledzenie wykonania i kontrolowanie w
trakcie ksiegowania przekroczen budzetu. Definiowalne bilanse i rachunki zyskéw i
start

2. Besti@- Sprawozdawczo$¢ budzetowa gminy

a. modut budzet stuzy do wykonywania wszystkich czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem projektu budzetu, uchwaty budzetowej, uchwat i zarzgdzen
wplywajacych na budzet, a takze planow finansowych wraz z odpowiednimi
zatgcznikami.

b. modut WPF stuzy do wykonywania wszystkich czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem projektu wieloletniej prognozy finansowej, uchwaty wieloletniej
prognozy finansowej wraz z jej pozniejszymi zmianami, a takze przeprowadzenie
symulacji prognozy.

¢. modut sprawozdawczos¢ stuzy do obstugi sprawozdawczoéci budzetowe], sprawozdan
w zakresie operacji finansowych jednostek sektora finansow publicznych, sprawozdan
podatkowych oraz bilanséw. Istnieje mozliwosé zainicjowania miesiecznych okresow
sprawozdawczych(poza okresami Listopad MF, Grudzien MF oraz Styczen MF, ktore
sg inicjowane przez Ministerstwo Finansow); dokonania agregacji sprawozdan
jednostkowych; uzupetniania listy sprawozdan dla jednostek nowo powstatych bagdz tez
usunietych z listy sprawozdan, weryfikowania wprowadzonych danych w oparciu o
zaimplementowane reguty kontrolne oraz dokonania korekty sprawozdan. Mozliwy jest
tez import sprawozdan z programu SJO BeSTi@ a takze innych programow
zewnetrznych.

d. modut komunikacji jest przeznaczony do komunikowania sie w ramach systemu
BeSTi@ pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego, regionalnymi izbami
obrachunkowymi i Ministerstwem Finansow. Gtéwne funkcje modutu to:

v przesytanie danych planistycznych i sprawozdawczych pomigdzy JST-RIO-MF
wraz z mozliwoscig otrzymania potwierdzenia odebrania wiadomosci przez
adresatow,

v wstepna weryfikacja przestanych danych,

v dystrybucja stownikow klasyfikacji budzetowej, jednostek samorzadu terytorialnego
i ich zwigzkow z MF do RIO i JST,

v dystrybucja regut kontrolnych, kwot subwengji, dotacji, danych kontrolnych oraz
roznych pism.

3. Place DOS

a. w programie dane przetwarzane wylgcznie przez przegladanie danych archiwalnych
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4. PLACE Vulcan

a.

b.

sporzgdzanie comiesiecznych list wypfat,

rozliczanie naleznosci za okres nieobecnoéci w pracy,

terminowe rozliczania zobowigzan z urzedem skarbowym i ZUS-em,
regulowania wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikéw,

szybkiego przekazywania wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow
dzieki funkcji eksportowania elektronicznych przelewow do systemow bankowych,

sporzadzania zestawien, sprawozdan i innych dokumentow (np. PIT);

przygotowywania elektronicznych przelewdw oraz formularzy PIT bezposrednio w
programie,

elektronicznego wysytania formularzy PIT do systemu e-Deklaracje,

obstugi Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

5. Formularze fill-up

a. Program obstuguje wydruk formularzy oraz wysytke szerokiego wachlarza drukow

drogg elektroniczng do Urzedu Skarbowego lub innego podmiotu publicznego.

6. Platnik

a.

b.

tworzenie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych,
import danych z systemow kadrowo-ptacowych,
peing weryfikacje zestawow dokumentdw przed ich wystaniem do ZUS,

dostep on-line do danych zgromadzonych na kontach ptatnikdéw i ubezpieczonych w
ZUS,

przesytanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS,
automatyczne tworzenie informacji miesigcznych i rocznych dla ubezpieczonego,

synchronizacje i weryfikacje danych z bazg ZUS.
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