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OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Uzyte w zasadach (polityce) rachunkowos$ci wyrazenia:

a) ustawa o rachunkowosci — ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j.
Dz. U.z 2019 r. poz.351 ze zm.) zwana dalej UOR,

b) jednostka, kierownik jednostki, ksiegi rachunkowe, rok obrotowy, aktywa
trwale, aktywa obrotowe, fundusze, zobowigzania krétkoterminowe lub inne sg
zdefiniowane w art. 3 ust.1 pkt 1-48 ustawy o rachunkowosci;

c) budzecie jednostki- oznacza to: budzet poszczegdlnych placowek oswiatowych oraz
COPO;

d) kierowniku jednostki- oznacza to: dyrektora odpowiedniej jednostki oswiatowej
oraz dyrektora COPO;

e) gléwnym ksiegowym- oznacza to: gltéwnego ksiggowego jednostki;

f) dzialalno$¢ podstawowa - oznacza dziatalno$¢ stanowiacg glowny cel utworzenia
jednostki i jest okre§lona w statucie jednostki;

g) dzialalno$¢ pomocnicza — dziatalnos¢, ktorej celem jest przede wszystkim
swiadczenie ustlug na potrzeby dziatalnosci podstawowej, w tym takze zaktadowa
dziatalnos¢ socjalna;

h) obstlugiwana jednostka budzetowa (OJB) — szkota podstawowa, przedszkole

miejskie.
Rozdzial I CHARAKTERYSTYKA JEDNOSTKI ORAZ MIEJSCE
PROWADZENIA KSIAG

1. Kazda z obslugiwanych (obstugujacych) jednostek budzetowych jest jednostkg
organizacyjng sektora finanséw publicznych nieposiadajaca osobowo$ci prawnej,
dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Jednostka obstugujaca (COPO) dziata na podstawie Uchwaty XXXVII/221/2017 Rady
Gminy Miasta Chelmna z dnia 29.08.2017 w sprawie utworzenia jednostki budzetowe;j
oraz nadania jej statutu. Do podstawowej dziatalnosci jednostki obstugujacej nalezy:

a) obsluga finansowo-ksiegowa jednostek oswiatowych;
b) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

3. Podstawa dziatalno$ci jednostki obstugiwanej (obstugujacej) jest plan dochodow
I wydatkow.

4. Za wykonanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg odpowiada
kierownik jednostki (art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci), z wyjatkiem spraw
powierzonych na mocy porozumien innym jednostkom (COPO).

5. Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych kierownik jednostki powierza
gtownemu ksiggowemu obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki (jednostek obstugiwanych);

b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.



6. Ksiegi rachunkowe jednostek obstugiwanych (obstugujacej) prowadzone sa w siedzibie
COPO tj. Chetlmno ul. Ko$ciuszki 11.

Rozdzial 11 OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ
OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia pokrywajacy
si¢ Z rokiem budzetowym.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc (kwartal, rok), czyli okres, za ktéry sporzadza
si¢ sprawozdania budzetowe.

3. Okresy sprawozdawcze za ktdre sporzadza si¢ powyzsze sprawozdania sg okre§lone
W przepisach wprowadzajacych obowigzek sporzadzania poszczegdlnych sprawozdan.

4. Sprawozdania okresowe sporzadza si¢ wedlug wzoréw okreslonych odpowiednio
we wlasciwych rozporzadzeniach:

- sprawozdania budzetowe — rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2019 r. poz.
1393 ze zm.);

- sprawozdania w zakresie operacji finansowych — rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1773 ze zm.);

- sprawozdania finansowe - rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont (Dz.U. z
2017 r. poz. 1911) i obejmuja:

a) Bilans jednostki budzetowej,

b) Rachunek Zyskow i strat,

C) Zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowe;,
d) Informacje dodatkowsa.

5. Dlakazdej z jednostek obstugiwanych (obstugujacej) sporzadza si¢:
- sprawozdania budzetowe;
- sprawozdania w zakresie operacji finansowych;
- sprawozdania finansowe;
- sprawozdania statystyczne;
wedtug wzorow 1 terminow okreslonych w odrebnych przepisach.

6. Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje si¢ w ciggu 15
dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok

obrotowy.



Rozdziatl 111 ZAKRES 1 TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg programu komputerowego finansowo-
ksiggowego pod nazwa Ksiegowos¢ budzetowa, ktorego autorem jest firma Ushugi
Informatyczne INFO SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j. w Legionowie.
Dokumentacj¢ systemu stanowi zatacznik do ponizszej polityki.

System komputerowy stuzacy do ewidencji ksiggowej, spetnia wymogi art. 10 UOR.

Szczegblowe opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania oraz

wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte s3 w instrukcjach

dostarczonych przez autorow poszczegolnych programéow.

Zasady archiwizowania i ochrony danych, zabezpieczen zawartych w programach

uregulowane zostaly w instrukcji okreSlajagcej sposob zarzadzania systemami

informatycznymi w jednostce obstugujace;j.

System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek

prowadzacych tzw. pelng ksieggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,

umozliwiajgc m. in.:

a) prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania;

b) przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu;

C) przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie- w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym;

d) prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwo$cig sporzadzania wykazoéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu;

e) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

2. Ksiegi prowadzone sg w jezyku polskim i walucie polskie;j.

3. Ksiggi rachunkowe jednostki (jednostek) otwiera si¢ na poczatek kazdego roku
obrotowego tj. na 1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy czyli 31 grudnia,
przy czym ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nast¢gpuje do 15 dnia
po zatwierdzeniu sprawozdania przez organ prowadzacy.

4. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
a) Dzienniki;
b) Ksiege glowna;
c) Ksiggi pomocnicze;
d) Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej;
e) Zestawienie sald ksigg pomocniczych;
f) Wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

5. Kompletne ksiggi rachunkowe moga by¢ drukowane po zatwierdzeniu zloZonego
sprawozdania finansowego lub przenoszone na elektroniczny no$nik danych. Zgodnie
zart. 13 ust. 6 UOR za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na informatyczny nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag. Dla
potrzeb sprawozdawczych ksiegi rachunkowe moga by¢ drukowane za okresy krotsze.

6. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg odrebnie dla kazdego rachunku bankowego, tj.:
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a) Dochodow i wydatkow budzetowych,;

b) Dochodow i wydatkow jednostki oswiatowej (dochody wiasne);

¢) Funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS);

d) Inne, utworzone w ramach obowiazujacych przepisow (projekty unijne).

7. W ramach jednego rachunku prowadzone sa nastgpujace rodzaje dziennikow
dokumentow:
a) Faktury sprzedazy (FS),
b) Faktura korygujaca sprzedaz (KS),
c) Faktury zakupu (FV),
d) Faktura korygujaca zakup (KF),
e) Decyzja— stypendium (DS),
f) Noty ksiggowe otrzymana (NK),
g) Noty ksiegowe wystawione (NW),
h) Nota odsetkowa (NO),
i) Polecenia ksiggowania (PK),
j) Raport kasowy (RK),
k) Umowa (U),
I) Wyciag bankowy — MPTZ (WP),
m) Wyciag bankowe (WB),
n) Wyciag bankowy (WV).

8. Dziennik shuzy do ujgcia w porzadku chronologicznym operacji gospodarczych, ktore
wystapity w danym okresie sprawozdawczym i umozliwia ustalenie kompletnosci ksiag
rachunkowych tj. potwierdzenie czy wszystkie operacje gospodarcze zaistniate w okresie
sprawozdawczym zostaly wprowadzone do ksiegi gtownej. Dziennik prowadzony jest
W sposob nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

b) zapisy sg kolejno automatycznie ponumerowane (numeracja wg dziennika
dokumentéw), €O pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
I zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi ujetymi w zbiorach dokumentéow oraz
na ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie;

C) sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly;

d) dzienniki obrotow dla poszczegoélnych rejestrow sa zgodne z dziennikiem obrotow
sumarycznym.

9. Ksigga gltéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy zasady:
a) podwdjnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

Z zasadg memorialowa,;

C) powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.
Wprowadzenie zapisow do ksiggi gldwnej rozpoczyna si¢ od zapisu na koncie
analitycznym, z wyjatkiem przypadkow, gdzie nie jest wymagane prowadzenie ewidencji
analitycznej.

10. Ksiggi pomocnicze stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi
glownej. Zapisy dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ksiegi
pomocnicze (konta analityczne) prowadzi si¢ dla:



11.

12.

13.

14.

15.

16.

a) Srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisdOw amortyzacyjnych lub umorzeniowych - (kompetencje jednostki nadrzednej
tj. Gminy Miasto Chetmno);

b) rozrachunkow z kontrahentami;

€) rozrachunkow z pracownikami;

d) rozrachunki dotyczace pobytu i wyzywienia dzieci (dotyczy przedszkola);

e) kosztow.

Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wyltacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje
nanich zapis jednostronny, nie podlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmuje si¢ na nich:

a) s$rodki trwate postawione w stan likwidacji;

b) obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane;

¢) plan finansowy wydatkow budzetowych;

d) plan finansowy wydatkow niewygasajacych;

e) zaangazowanie srodkoéw na wydatki budzetowe roku biezacego;

f) zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat;

g) nalezno$ci warunkowe;

h) zobowiazania warunkowe;

i) wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami.

Ksiegi rachunkowe ujmujace zdarzenia jakie nastapily w okresie sprawozdawczym
prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzgdzania
sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych i innych oraz rozliczen z innymi
podmiotami.

Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych umieszczana
jest bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dotagczana do dowodu w formie wydruku
lub luznej karty. Dolaczona informacja jest ztaczona z dowodem ksiegowym, badz jest
jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gltownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont;

- salda kont na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

- sum¢ sald na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotdéw za okres
sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Na dzien sporzadzenia polityki, w jednostce brak dokumentow ujmowanych
I dekretowanych automatycznie.

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiegowy, sporzadzony zgodnie
zart. 21 UOR. Dopuszcza si¢ w wyjatkowych sytuacjach ksiegowanie dowodu
niespetniajgcego wymogu podanego powyzej np.: w przypadku braku mozliwosci
otrzymania dowodu potwierdzajacego dokonanie operacji gospodarczej — zaksiggowanie
dowodu zastepczego wystawionego zgodnie z art. 20 ust. 4 UOR, zatwierdzonego przez
kierownika jednostki.



Rozdzial IV ZASADY | TERMINY INWENTARYZACJI
RZECZYWISTEGO STANU AKTYWOW | PASYWOW

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania roéznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z instrukcji inwentaryzacyjnej jednostki obstugiwanej (obstlugujacej) wprowadzonej
odrgbnym zarzadzeniem.

2. Inwentaryzacja prowadzona jest w nast¢pujacy sposob:

a)

b)

droga spisu z natury, polegajaca na fizycznym zliczeniu i spisaniu sktadnikow

majatku, wyceny spisanych ilosci, poréwnania otrzymanych danych z danymi

pochodzacymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia powstatych

roznic, ten rodzaj inwentaryzacji nalezy odnosi¢ do skladnikow aktywow,

znajdujacych si¢ z jednostce, ktore tatwo mozna zobaczy¢, policzy¢, zmierzy¢ (aktywa

pieni¢zne , papiery wartosciowe, materialy przeznaczone do zuzycia, $rodki trwate

oraz nieruchomosci zaliczone do inwestycji, obce sktadniki aktywow.

Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych aktywow:

- $rodki pienigzne w gotowce (w kasie jednostki);

- $rodkow trwalych wilasnych w eksploatacji z wyjatkiem gruntow oraz trudno
dostepnych ogladowi;

- $rodkow trwatych, bedacych wlasno$cig innych jednostek;

- $rodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych;

- rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych (zapasy materialow i towarow).

W wyniku inwentaryzacji drogg spisu z natury srodkow trwatych jednostka uzyskuje

informacje o rzeczywistym ilo§ciowym stanie sktadnikow zlokalizowanych na terenie

jednostki.

droga uzyskania od bankéw i od kontrahentow potwierdzen w zakresie naleznosci

oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywdw, pordwnania ich

zgodno$ci ze stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych jednostki oraz

wyjasnienie 1 rozliczenie powstalych roznic (aktywa finansowe zgromadzone

na rachunkach bankowych, naleznosci w tym udzielonych pozyczek, z wyjatkiem

naleznosci od osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych).

Metoda potwierdzenia stanu, ktorg stosuje si¢ w odniesieniu do:

- $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosSci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- powierzonym innym jednostkom wlasnych skladnikéw majatkowych (najem,
dzierzawa itp.)

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald polega na dwustronnym pisemnym

potwierdzeniu standow ksiggowych, rozrachunkow oraz skladnikow znajdujacych

si¢ poza jednostka.

Uzgodnienia stanu jako formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych 1 watpliwych,

- naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- nalezno$ci od pracownikow,

- naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

- innych aktywoéw i pasywow, dla ktdrych przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn byto niemozliwe.
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Uzgodnienie nastgpuje na wniosek jednej ze stron. Strona inicjujgca uzgodnienie
wysyta poczta pismo dotyczace uzgodnienia sald (w dwoéch egzemplarzach),
Z wnioskiem o odwrotne potwierdzenie i odestanie jednego egzemplarza.
Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia sald, wyjasnienie
ewentualnych roznic, ich rozliczenie 1 dokonanie z wigzanych z tym zapisow
w ksiggach rachunkowych nalezy do zadan gléwnego ksiegowego jednostki lub
innego pracownika upowaznionego.

Nie wysyla si¢ zerowych potwierdzen sald, z powodu ograniczenia kosztow
obslugi pocztowe;j.

c) droga weryfikacji (poréwnania danych) zapisanych w ksiegach rachunkowych
jednostki z odpowiednimi dokumentami, a takze weryfikacji realnej wartosci aktywow
| pasywow.

Metoda poréwnania danych stosuje si¢ ja w szczegolnosci do:

- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,
weryfikacja polega tu na sprawdzeniu, czy jednostka dysponuje dokumentami,
potwierdzajacymi jej tytut prawny do gruntu o okres$lonej lokalizacji 1 powierzchni
lub tytul do praw, czy w ciggu okresu nastgpily zmiany w tym zakresie,
a w konsekwencji — czy w ksiggach rachunkowych prawidtowo wykazano wartos¢
gruntu i praw;

- rzeczowych sktadnikoéw majatku znajdujacego si¢ poza jednostka,
w przypadku kiedy jednostka, w ktorej si¢ aktualnie znajduja nie potwierdza ich
stanu ustalonego droga spisu z natury ($rodki trwate oddane w najem, leasing
operacyjny);

- wartos$ci niematerialnych i prawnych,;
(ma na celu weryfikacjg¢ ich stanu ksiegowego poprzez sprawdzenie prawidtowosci
udokumentowania poszczegélnych tytulow praw majatkowych i sprawdzenie
prawidtowosci wysokosci dokonywanych ewentualnie odpisow umorzeniowych);

- funduszy wlasnych oraz specjalnych;

- naleznosci spornych, watpliwych, niesciggalnych;

- $rodkéw trwalych w budowie (inwestycji), w przypadku ktorych nalezy sprawdzi¢
czy nie zostaly juz przekazane do uzytkowania bez udokumentowania 1 ujgcia
w ewidencji ksiggowej, albo czy nie zaniechano ich budowy, co moze stanowic¢
przestanke do dokonania odpisow z tytutlu trwatej utraty wartosci;

- naleznosci 1 zobowigzan z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych;

- danych podlegajacych wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajacych
z ewidencji na kontach pozabilansowych;

- zobowigzan;

- naleznosci, ktore nie zostaly potwierdzone pisemnie przez kontrahentow;,

- pozostalych §rodkéw trwatych ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowej
jednostki.

Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadza gtowny ksiggowy jednostki lub inny
pracownik upowazniony. Osoba dokonujaca weryfikacji danych sporzadza protokét
weryfikacji w jednym egzemplarzu.

Udokumentowaniem procesu weryfikacji kont moze by¢ rowniez wydruk kont
analitycznych. Wydruk musi zosta¢ podpisany przez osob¢ wyznaczona oraz
gléwnego ksiegowego.



Szczegdlowo metody i1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz
zasady jej dokumentowania, a takze rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych okresla tres¢
art. 26 1 27 UOR oraz Instrukcja w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym, jego
inwentaryzacji i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust.l pkt 15 UOR. Sa to
rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi , 0 przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki. Podlegaja ewidencji na koncie 011 oraz w ksiedze srodkow trwalych
prowadzonej w systemie komputerowym lub recznie. Ewidencja $rodkow trwalych
prowadzona jest w kazdej jednostce indywidualnie. Ponadto ewidencja Srodkow
trwalych poszczegoélnych jednostek jest prowadzona w Wydziale Finansowym Urzedu

Miasta w Chetmnie. Urzad prowadzi rowniez szczegotowa ewidencj¢ umorzenia srodkow

trwatych z wykorzystaniem programu SRODKI TRWALE.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci;

b) w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie (inwestycje) — wedlug kosztu
wytworzenia, za§ w przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia wedtug
wyceny dokonanej przez rzeczoznawcg;

c) w przypadku ujawnienia — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglgdnieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug wyceny wykonanej przez bieglego;

d) w przypadku darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w cenie
okreslonej w umowie darowizny;

e) w przypadku otrzymania nieodptatnic — w wysokosci okreslonej w decyzji
0 przekazaniu.

Srodki trwate umarzane sg w czasie, poczawszy od miesiagca nastepujacego po miesiacu,
w ktorym dany sktadnik przekazano do uzytkowania.

Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych przepisami ustawy o podatku dochodowym od o0sob prawnych. Umorzenie
ujmowane jest na koncie 071, a amortyzacja obcigza konto 400.

Dla wszystkich srodkow trwalych przyjeto metode liniowa naliczania amortyzacji.
Jednostka dokonuje umarzania i amortyzacji srodkow trwatych jednorazowo za caty okres
obrachunkowy.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (oprocz gruntdow) wycenia si¢ w wartosci netto,
tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzief bilansowy.

Warto$ci niematerialne i prawne podlegaja ewidencji na koncie 020 oraz w ksiedze

inwentarzowej. Warto$ci niematerialne i prawne to skladniki aktywow zdefiniowane

w art.3 ust. 1 pkt 14 UOR. Sg to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwalych,

prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym

okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok, przeznaczone na potrzeby danej jednostki.

a) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig wartosci
niematerialnych i prawnych, i nie podlegaja ewidencji, naktady poniesione na jej
nabycie nalezy uja¢ w ciezar kosztow biezacego okresu;

b) warto$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu;

c) do celéow ewidencyjnych kazde nabyte prawo majgtkowe nalezy traktowa¢ odrgbnie,
nawet gdy stanowiono kontynuacj¢ uprzednio nabytego;

Wartosci niematerialne 1 prawne nabyte:
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a) z wiasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji srodkow trwalych w cenie nabycia;
b) otrzymane nieodptatnie — na podstawie decyzji wlasciwego organu wprowadza si¢
do ewidencji w warto$ci okre$lonej w tej decyzji;
€) otrzymane na podstawie darowizny wprowadza si¢ do ewidencji w wartosci rynkowej
na dzien nabycia lub w warto$ci ustalonej przez biegtego.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej, badz roéwnej, ustalonej
w ustawie o CIT finansuje si¢ ze Srodkow budzetowych na inwestycje 1 umarza na
podstawie planu amortyzacji liniowej. Przyjmuje si¢ roczng stawke amortyzacji 20%
poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym dana warto$¢ materialna
I prawna zostata przekazana do uzytkowania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacje
warto$ci niematerialnych 1 prawnych ksieguje si¢ jednorazowo, na koncie 400
,2Amortyzacja”, za caly rok obrotowy i ujmuje w ksiggach rachunkowych jednostki pod
data 31 grudnia.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci

ogo6tu kosztow poniesionych w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia

I nabycia podstawowych s$rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostalych $rodkow

trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenia nowych obiektoéw liczone do dnia

bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji w tym réwniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

b) koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

C) oplaty notarialne, sgdowe, odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do
zakonczenia budowy.

Do kosztow inwestycji nie zalicza si¢ kosztow ogodlnego zarzadu, kosztow poniesionych

przed rozpoczgciem realizacji inwestycji, tj. kosztow przetargdw, ogloszen i1 innych.

Pozostale $rodki trwale o wartosci rownej i przekraczajacej 1 000,00 z1, do 100 % dolnej
granicy wartosci $rodka trwalego, okreslonej w przepisach ustawy o0 podatku
dochodowym od o0s6b prawnych, ewidencjonuje si¢ na koncie 013 oraz w ksiedze
inwentarzowej (ilosciowo-wartosciowej). Pozostate §rodki trwate umarzane sg w 100% w
dacie przyjecia do uzywania, (data zaptaty faktury) i odpisane w koszty poprzez
ksiggowanie na kontach 401 i 072.

Stan wartosciowy pozostalych srodkow trwatych odzwierciedla konto 013.

Ewidencja analityczna pozostalych $rodkéw trwalych prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych przez kazda jednostke indywidualnie, komputerowo lub recznie.
Inwentaryzacj¢ tych srodkow trwatych przeprowadza si¢ co cztery lata, jesli znajdujg si¢
one w budynkach zamknigtych 1 zabezpieczonych wurzadzeniami alarmowymi
(strzezonych). Dopuszcza si¢ réwniez czestsze przeprowadzanie inwentaryzacji ze
wzgledu na duze zmiany w uzytkowaniu majatku (czgste przeniesienia sprzetu, zmiany
I modernizacje pomieszczen).

. Pozostale wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sg na koncie 021 (wartos¢

w przedziale 1 000,00 — 9 999,00 z{) i podlegaja takim samych zasadom jak pozostate
srodki trwate. Pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne zakupione ze $rodkdéw na
wydatki biezace o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach CIT, a takze bedace pomocami dydaktycznymi (niezaleznie od kwoty) albo
ich nieodtacznymi cze$ciami:
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a) wartoSci przekraczajgce 1000,00 zt traktuje sie jako pozostate warto$ci niematerialne
1 prawne, ktore umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostaltych $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatléw 1 energii’;
b) wartosci nieprzekraczajace 1000,00 zt uznawane sg za koszt uzyskania przychodu
w 100% w momencie przekazania ich do uzytkowania i s3 ujmowane bezposrednio
w koszty zuzycia materiatow.
Pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartos$ci netto
tj. warto$ci poczatkowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu
trwalej utraty wartos$ci.

8. Przedmioty o niskiej jednostkowej wartoSci

Do przedmiotéw o niskiej jednostkowej wartosci zalicza si¢ skladniki majatkowe
0 warto$ci nizszej niz 1000,00 zk Przedmiotéw tych nie mozna ponumerowac
ze wzgledow technicznych. Prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilo§ciowa.
Inwentaryzacj¢ przedmiotéw o niskiej jednostkowej warto$ci przeprowadza
si¢ W terminach wyznaczonych dla pozostatych srodkéw trwatych czyli co cztery lata
(jesli znajdujg si¢ one w budynkach zamknigtych i zabezpieczonych urzadzeniami
alarmowymi).
Nie podlegaja ewidencji ilosciowej drobne przedmioty majatkowe, bez wzgledu
na wartos$¢, takie jak np.:

- zaluzje,

- firany, zastony,

- wieszaki,

- wykladziny,

- zegary $cienne, kwietniki, kosze na $mieci, lampy,

- drobne narzedzia,

- $rodki czystosci (obcigzajg koszty bezposrednio w momencie zakupu),

- drobne ilosci materialdw na biezace naprawy (obcigzajq koszty bezposrednio

w momencie zakupu),
- artykuly biurowe (obcigzajq koszty bezposrednio w momencie zakupu,).

9. Zbiory biblioteczne — przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ ksiggozbioru biblioteki szkolnej,
z uwzglgdnieniem przepisow wydanych na podstawie art. 27 ust. 6 ustawy z dnia
27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2018 r. poz. 574 i 1669) oraz art. 104
pkt 5 ustawy prawo o§wiatowe.

Rozdzial V METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:
- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351
ze zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz.
869 ze zm.),
- ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t. j. Dz.U.
z 2019 r. poz. 865 ze zm.),
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ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 201
ze zm.),

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 FinansoOw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1911 ze zm.)

Rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodoéw, wydatkéow, przychodéw i rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 153 ze zm.).

1. Aktywa i1 pasywa wycenia si¢ wg zasad okreslonych w UOR oraz w przepisach
szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

2. Aktywa i Pasywa wycenia si¢, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w nastepujacy sposob:

a)

b)

srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia
lub kosztow wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
srodkow trwatych), lub tez ceny sprzedazy podobnego lub takiego samego sktadnika
majatku (np. ujawnionego lub przyjetego w formie darowizny Ilub spadku), albo
wedlug warto$ci wynikajacej z umowy darowizny, albo tez wedlug warto$ci
okreslonej w decyzji pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne, lub umorzeniowe, a
takze o odpisy z tytulu trwalej utraty warto$ci z zatozeniem, ze nowo przyjete srodki
trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje, poczawszy
od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania, a
obowigzujaca metoda amortyzacji jest metoda liniowa, natomiast umarza si¢
jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania takie
sktadniki majatkowe, jak:

— ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

— $rodki dydaktyczne shuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu

realizowanemu w szkotach 1 placowkach o$wiatowych,
— odziez i umundurowanie,

— meble i dywany.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje) za okres
catego roku. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych
w UOR.

Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sg w skali roku nizsze niz 10
000,00 z1, wowczas uznaje si¢ je za koszty biezacej dziatalnosci.

srodki trwale w budowie — w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych
W bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem (w tym: koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
poniesione do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, niepodlegajacy
odliczeniu podatek od towaréw i uslug oraz podatek akcyzowy, koszt obstugi
zobowiazan zaciagnietych w celu sfinansowania wydatkéw dotyczacych nabycia lub
wytworzenia Srodkow trwalych w budowie i zwigzane z nimi dodatnie oraz ujemne
réznice kursowe), pomniejszonych 0 odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
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d)

9)

W przypadku zakupu gotowych obiektéw, wartos¢ srodkow trwatych w budowie
obejmuje koszty zakupu tych obiektow powiekszone o koszty bezposrednio zwigzane

z zakupem, poniesione do chwili przekazania go do uzywania (w tym niepodlegajacy
odliczeniu VAT).

inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny (warto$ci) rynkowej, a krotkoterminowe
inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w inny sposob okreslonej wartosci
godziwej;

rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, z uwzgl¢dnieniem zasady ostroznej wyceny, co oznacza, ze Nie moga
by¢ one wyzsze niz ceny ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

srodki pieni¢zne — krajowe srodki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie i na rachunkach
bankowych wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j;

naleznosci — w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem zasady ostrozno$ci wyceny
(art. 28 ust. 1 pkt 7 UOR), pomniejszone o odpisy aktualizujace ich wartos¢, ktore
dokonywane sa na koniec roku obrotowego; odsetki ujmuje si¢ W ksiggach
rachunkowych nie p6zniej niz na koniec kwartahu.

Zasada ostroznosci przy wycenie naleznosci zostala okreslona w art. 35b UOR,
ktory stanowi iz warto§¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

Ustala si¢ nastepujace zasady dokonywania odpisow aktualizujacych naleznoSci:

- naleznosci skierowane na droge sadowa - odpis w 100% kwoty naleznosci

- naleznosci_ o przekroczonym terminie - odpis w 100% kwoty naleznosci
ptatnosci powyzej 6 m-cy.

Odpisy aktualizujgce warto§¢ naleznosci tworzy si¢ nie pdzniej niz na dzien

bilansowy.

Wartos$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci, uwzgledniajac

stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty.

zapasy — sa to materialy nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby, z obowigzkiem
ustalenia zapasu na koniec roku obrotowego o ile zapas stanowi istotng wartos¢.
Warto§¢ nabytych materialbw w celu zuzycia na wlasne potrzeby odnosi
si¢ W miesigcu nabycia bezposrednio w koszty biezacej dziatalnosci operacyjnej
Z wylaczeniem:

- artykutdow zywnosciowych (stolowki szkolne i przedszkolne),

- $rodkow chemicznych (ptywalnia Wodnik).

Dla artykutow zywnos$ciowych, jak i srodkéw chemicznych prowadzi si¢ ewidencje

ilosciowo-wartosciowg (kartoteki magazynowe). Artykuly zywnosSciowe przyjmuje
si¢ w cenach zakupu, a srodki chemiczne w cenach netto (odliczenie VAT). Rozchdd
artykuldow z magazynu wycenia si¢ metoda FIFO czyli pierwsze przyszto, pierwsze
wyszto. Intendent, magazynier, konserwator prowadzi ewidencj¢ przychodowo-
rozchodowa tych skladnikéw. Miesigczny rozchdd wustalany jest w oparciu
0 miesigczny raport zuzytych artykutéw zywnosciowych lub §rodkéw chemicznych.
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h)

)

K)

Na koniec roku obrotowego zakupione materialy obcigzajace biezace koszty
operacyjne, a nie zuzyte do dnia bilansowego, ktorych stan stanowi istotng warto$¢ dla
jednostki ujmuje si¢ jako zapas w oparciu o przeprowadzong na dzien bilansowy
inwentaryzacj¢ przy zastosowaniu wyceny wedtug cen zakupu. Ustalony w ten sposob
zapas koryguje koszty biezgcego okresu.

zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaplaty (art. 28 ust 1 pkt 8 ustawy UOR),
odsetki uyjmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nie pdzniej niz na koniec kwartatu,

kapitaly (fundusze) wlasne, z wyjatkiem udziatow (akcji) wlasnych oraz pozostate
aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej;

naleznoSci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i1 pasywow wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy;

rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne nie wystepuja w jednostce, albo maja
nieistotng warto$¢ 1 z tego powodu nie sg rozliczane w czasie, lecz z dniem ich
poniesienia powigkszajg koszty dzialalnosci jednostki.

Ustala si¢ prog istotnosci na poziomie 0,5% sumy bilansowe;j.

Nie ujmuje si¢ biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych
z obowigzku wykonania przyszlych $§wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym
swiadczen emerytalnych.

mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe sktadniki majatku rzeczywiscie
przejete przez jednostke (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce (nie
wchodzi tu mienie po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnosc)
wycenia si¢ wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego
podmiotu 1 szczegdlowych specyfikacji stanowigcych zatgczniki do tego bilansu po
uwzglednieniu rozchodowanych sktadnikow z tej grupy mienia (rozchody tych
sktadnikow majatku ewidencjonuje si¢ wedlug wartosci okreslonej w decyzji lub
umowie o ich przekazaniu innym podmiotom, decyzji o ich przyjeciu do $rodkéw
trwalych jednostki, dokumencie potwierdzajacym ich sprzedaz, dokumencie
potwierdzajacym ich likwidacje).

Przy wycenie majatku likwidowanej jednostki lub postawionej w stan likwidacji
stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ust. 1 (jak dla jednostki kontynuujacej
dziatalno$c¢), chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Rozdziat VI SZCZEGOLNE ZASADY EWIDENCJI REFUNDACJI
WYDATKOW BUDZETOWYCH

1. Refundacje wydatkoéw budzetowych moga dotyczy¢ m.in.:

zwrotu wydatkow poniesionych na media,
zwrotu niewykorzystanych zaliczek przez pracownikow;
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- zwrotu omytkowo przekazanych srodkow;

- zwrotu nadplat z rozliczen z kontrahentami (m.in. zwroty za podreczniki);

- refundacji wynagrodzen i1 pochodnych od wynagrodzen (m.in. zwroty z PUP;
refundacja wynagrodzenia prezesa oddziatu ZNP);

- refundacji wynagrodzen finansowanych ze srodkow UE wykazywanych po stronie
wydatkéw w ksiggach rachunkowych realizatora zadania.

Przy refundowaniu poniesionych wydatkow budzetowych biezacych, nalezy pomniejszy¢
poniesione koszty.

W przypadku, gdy rachunek (faktura) wptynie w grudniu danego roku i wydatek rowniez
zostanie poniesiony w grudniu, a termin zaptaty za refakturowane koszty przypadac
bedzie na rok nast¢gpny, nie moze mie¢ miejsca refundacja wydatkéw budzetowych, tylko

nalezy dokonaé przypisu na dochody budzetowe (§ 094 Wpltywy z rozliczen/zwrotow
z lat ubiegtych)

Rozdzial VII USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

1.

5.

Ustalanie wyniku finansowego w jednostce nastepuje zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat i odbywa si¢ na koncie 860 ,,Wynik
finansowy” okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ze zmianami.

W jednostce budzetowej ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowe] prowadzona jest
przy udziale kont zespotu 4, tj. wg kosztow rodzajowych z jednoczesnym
uwzglednieniem podzialu klasyfikacji budzetowej na dzialty, rozdzialy i paragrafy
wydatkéw oraz zadania.

Ksiggowania na koncie w ciggu roku obrotowego oraz w koncu roku przedstawiono przy
opisie konta 860.

Saldo konta 860 na koniec roku obrotowego wykazuje:
- Saldo WN - to strata netto,
- Saldo MA — to zysk netto.

Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800 Fundusz jednostki.
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Rozdzial VIII  ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTOW
FINANSOWANYCH Z WYKORZYSTANIEM SRODKOW  UNII
EUROPEJSKIEJ.

. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i1 rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej, finansowej okreslonego projektu wspotfinansowanego ze srodkow UE.
Niniejsza dokumentacja ma zapewnic:

- prawidtowg ewidencje,

- dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczo$ci zewnetrznej
| potrzeb biezgcego zarzadzania,

- prawidlowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci,

- prawidtowej ochrony zbioroéw ksiagg rachunkowych.

2. Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane:

a) w sposob celowy i oszczegdny,

b) umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach PZP.

2. Ewidencja ksieggowa dla projektow finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich
prowadzona jest zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

3. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
budzetowego.

4. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, ale ilekro¢
przepisy zobowigzuja jednostke do sporzadzenia sprawozdan za okresy
sprawozdawcze inne niZ miesigc, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych
przepisach.

5. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg z zastosowaniem technik komputerowych
z wykorzystaniem programu finansowo-ksiegowego KSIEGOWOSC BUDZETOWA,
przyjetego do uzytkowania w jednostce. Kazdy uzytkownik programu komputerowego
posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

6. Ksiggi prowadzone sa w jezyku polskim 1 w walucie polskiej. W celu prawidlowego
rozliczenia srodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa na
kontach syntetycznych 1 analitycznych shuzacych do obslugi danego projektu
w ramach prowadzonych przez jednostke ksiag rachunkowych.

7. Dla kazdego projektu finansowanego z udziatem $rodkéw europejskich w programie
ks1e;g0wym nalezy wyodrebnic:

dziennik czgsciowy,
- wykaz kont syntetycznych (ksiege gtowng),
- wykaz kont analitycznych (ksiggi pomocnicze),
- zestawienie obrotow 1 sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont
pomocniczych.
Wyodrebniona ewidencja ksiggowa powinna zapewni¢ identyfikacje poszczegdlnych
operacji gospodarczych z podzialem analitycznym w zakresie rozrachunkéw,
kosztow, przychodow, operacji przeprowadzanych na rachunkach bankowych,
operacji gotowkowych, srodkow trwatych 1 innych operacji zwigzanych z realizacja
poszczegblnych projektow.

8. Dziennik projektu jest zabezpieczony na zasadzie dziennika szczegolowego

obejmujacego zaksiggowane dokumenty dotyczace danego projektu. Zawiera
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10.

11.

12.

13.

14.

chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w okresie sprawozdawczym. Zapisy

w dzienniku dotyczace operacji prowadzone sa w sposob ciagly. Zapis ksiegowy

posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony

do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$é
zapisu.

Odpowiedzialno§¢ za legalne, celowe 1 gospodarne ponoszenie wydatkow

wspotfinansowanych z funduszy pomocowych ponosi osoba, ktéra merytorycznie

prowadzi realizacj¢ danego zadania.

Pracownik upowazniony przez kierownika jednostki, merytorycznie prowadzacy

nadzor nad realizowanym zadaniem, ma obowigzek:

a) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

b) skladania wnioskéw o ptatnos¢ zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej
umowy,

C) analizowania prawidlowosci poniesionych wydatkéw okreslonych we wniosku
0 platnos$¢ o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru
robot,

d) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodno$ci z umowa w przypadku
zadania realizowanego z udzialem funduszy europejskich co do zgodnosci
ze zlozonym wnioskiem,

e) dokonywania opisu na fakturach w szczegdétowosci co do zrddet ich ptatnosci,
ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej, wielkosci procentowej dokonywanych
ptatnosci (w razie koniecznos$ci uwzgledni¢ kwote netto i brutto),

f) terminowego skladania okresowych sprawozdan =z realizacji inwestycji
w zaleznos$ci od wymogow okre§lonych w umowie o dofinansowanie,

g) udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom
kontroli,

h) skompletowania i przekazania pelnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji
lub projektow do archiwum.

Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowej z kazdego projektu sporzadzane
sa sprawozdania budzetowe dotyczace wydatkowania $rodkéw zwigzanych
zrealizacja danego projektu. Tryb 1 okresy sprawozdawczosci (wnioski
sprawozdawcze 1 sprawozdawczo-finansowe itd.) i rozliczenia w trakcie
poszczegbdlnych etapoéw projektdow 1 po zakonczeniu sa realizowane zgodnie
z warunkami umowy.

Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami
i harmonogrami podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych.

Ponoszone przez jednostke wydatki w ramach danego projektu zostang zgodnie
Z zapisami umowy o dofinansowanie podzielone na kwalifikowane 1 wklad wiasny
oraz wydatki niekwalifikowane.

Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzorow podpisoOw ztozonymi w banku.
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DOWODY KSIEGOWE

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe zewnetrzne
I wewnetrzne, stwierdzajace  dokonanie  operacji  gospodarczej.  Podstawg
ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sg m.in.:

- wyciag bankowy (oryginat),

- faktura VAT,

- faktura korygujaca,

- rachunek,

- listy plac,

- rachunki do umoéw zlecen,

- sprawozdania okresowe,

- polecenie ksiegowania,

- noty ksiggowe,

- deklaracje rozliczeniowe sktadek na ubezpieczenie spoteczne ZUS DRA,

- dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe;.

Podstaw¢ zapisu w ksiggach rachunkowych moga stanowi¢ dowody sporzadzone

w jezykach obcych, jednak dowod taki, powinien zawieraé¢ przeliczenie Wwarto$ci

na ztote polskie wedlug kursu obowigzujacego w dniu prowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamie$ci¢ na dowodzie.

Dowody ksiggowe spelniajace wymagania stawiane przez UOR musza takze

odpowiada¢ innym przepisom prawa, a w szczegolnosci przepisom podatkowym,

przepisom o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy. Dowody
ksiggowe dokumentujace poniesienie wydatku w ramach projektu powinny zawierac:

- nazwg projektu i numer umowy o dofinansowanie,

- pozycje harmonogramu rzeczowego, z ktorej finansowana jest dana faktura,
rachunek itp.,

- podziat wydatku na poszczeg6lne zrédta finansowania,

- potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej (pieczec),

- potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowe;j (pieczec),

- podpisy 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia operacji gospodarcze;.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje

W szczeg6lnosci:

d) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacja
stanowigcg podstawe jego wystawienia,

e) wskazanie zrodta finansowania okre$lonego w planie finansowym jednostki,

f) ocen¢ udokumentowanej dowodem ksiggowym operacji gospodarczej z punktu
widzenia celowos$ci, oszczedno$ci, zachowania zasady efektywnosci oraz
zgodno$ci z przepisami prawa,

g) weryfikacj¢ termindéw realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie
finansowych konsekwencji i trybu ich windykacji,

h) stwierdzenie spelnienia wymogdéw prawnych dotyczacych trybu udzielania
zamowien publicznych (jeZeli operacji gospodarcza dotyczy wykonania robot
budowlano-montazowych, zakupu materiatow i towaréw lub $wiadczenia ushug),

1) zweryfikowanie faktur pod wzgledem prawidlowego ustalenia stawek i kwot
nalezytego podatku VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

J) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zrodtowego.

Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu

ksiggowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod

wzgledem merytorycznym.
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5. Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega
W szczeg6lno$ci na zbadaniu:

a) czy sg zupelne, tj. czy zawierajg wszystkie dane dowodu ksi¢gowego,

b) czy sa kompletne, tj. czy zawierajg wszystkie zalgczniki,

C) czy posiadajg kontrasygnate, jezeli jest wymagana,

d) czy nie zawierajg bledow rachunkowych, czy zawieraja adnotacje o trybie
udzielania zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych jezeli dokumentuja dokonania zakupdéw w trybie ustawy,

Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiggowych

pod wzgledem formalno-rachunkowym.

6. Dokumenty nie zawierajace btedow, prawidlowo opisane przekazywane
sa niezwtocznie do dziatlu ksiggowosci.

7. Aby wzmocni¢ moc dowodowag dokumentow  dotyczacych  wydatkow
kwalifikowanych faktury i inne dokumenty ksiggowe o roéwnowaznej wartosci
dowodowej sa opisane na odwrocie lub na zatgczniku do dokumentu, w taki sposéb,
aby widoczny byt jednoznaczny i bezposredni zwigzek wydatku z realizacja danego
projektu. Opisu dokumentow nalezy dokonywa¢ w sposob trwaty na ich oryginatach.
W przypadku braku mozliwosci umieszczenia wymaganych zapiséw na odwrocie
dokumentu dopuszcza si¢ ich naniesienie na odrebnej kartce zataczonej do dokumentu
zrédtowego. W takim przypadku na dokumencie zrodlowym powinna znalez¢ sie
adnotacja, ze integralng cze$ciag dokumentu zrodlowego jest zatacznik (zawierajacy
numer i dat¢ sporzadzenia) z podpisem osoby tworzacej. Z kazdego zatgcznika musi
wprost wynika¢ do jakiego dokumentu zrédtowego zostal utworzony oraz kiedy
I przez kogo zostal sporzadzony, na wypadek przypadkowego odczepienia si¢ od
dokumentu zrodtowego. Szczegdtowy opis niezbedny dla prawidlowej realizacji
projektow okreslajg wytyczne ministerstwa oraz instytucji zarzadzajacej. Opis
dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nrumowy/ decyzji o dofinansowanie,

b) data zawarcia,

C) tytul projektu,

d) nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,

e) kwote kwalifikowang, a w przypadku, gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku
zadan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

f) kwote wydatkéw niekwalifikowalnych,

g) kwote wktadu wlasnego,

h) informacje na pierwszej stronie dokumentu: Projekt jest wspolfinansowany
ze srodkow Unii Europejskiej w ramach - (nazwa funduszu).

i) informacj¢ o Sprawdzeniu poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,
wraz z datg i podpisem osoby upowaznionej,

j) zatwierdzenie dowodu do zaptaty — opatrzone podpisem osoby upowaznionej,

K) adnotacj¢, iz wydatki na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawg prawo
zamoOwien publicznych,

I) pozostale elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowaé zgodnie
Z zasadami przyjetymi w jednostce oraz wytycznymi dla realizowanego projektu.

8. Dekretacji dowodow ksiegowych dokonuja upowaznieni pracownicy dziatu
ksiegowosci. Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach:

a) adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,

b) okreslenie daty pod jakg dokument ma by¢ zaksiegowany,

C) podpisu osoby upowaznionej do dekretacji.
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15.

Dowody ksiegowe i inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuje si¢ w
siedzibie jednostki w wersji oryginalnej.

ZASADY PROWADZENIA ODREBNEJ EWIDENCIJI KSIEGOWE]J

Ksiggowania w zakresie srodkow pomocy bezzwrotnej dokonywane sg w zamknigtym
kregu kont ujetym w zaktadowym planie kont. Wykaz kont moze by¢ kazdorazowo
modyfikowany lub uzupeliany w zalezno$ci od potrzeb jednostki oraz zmian
wynikajacych z przepisOw prawa, a konta wewngtrzne dzielone w zaleznosci od ilosci
realizowanych programéw i projektow bez konieczno$ci wydawania zarzadzenia.
Dopuszcza si¢ stosowanie na potrzeby ewidencji ksiggowej Projektu innych kont niz
wskazane powyzej.

Nalezy stosowaé zasady funkcjonowania kont zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami i obowigzujacymi instrukcjami w jednostce.

Wydatki poniesione w ramach projektu klasyfikuje sic w odpowiednich paragrafach
klasyfikacji budzetowej. Finansowane z budzetu $rodkow europejskich z czwartg
cyfra7 lub 9.

W przypadku projektu, dla ktérego nie zostal otwarty wyodrebniony rachunek
bankowy, wyodrgbniona ewidencja ksiggowa prowadzona jest w  sposob
umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okre$long
W Rozporzadzeniu Ministra Finansé6w w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
przychodéw 1irozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.
(przyktad 402-UE-1-1) UE — projekt unijny nr 1; symbol jednostki).

W przypadku projektu, dla ktérego otwarto wyodrgbniony rachunek bankowy
wyodrebniona ewidencja ksiegowa polega na ewidencjonowaniu dowodow
ksiegowych w osobnych rejestrach (dziennikach) tzn. prawidtowo sporzadzone,
sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig podstawe do dokonania
platnosci. Konta analityczne wyodrebnionego rachunku bankowego, oraz konta
ktorych konieczno$¢ otwarcia podyktowana zostanie specytika operacji finansowych
zwigzanych z projektem noszg nazwe zwigzang z prowadzonym projektem.

(przykiad 130-100-1-1 Rachunek bankowy(dochody); 1 — nazwa projektu; 1-jednostka
organizacyjna).

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak, zasady okre§lone
w zarzadzeniu wprowadzajacym polityke rachunkowos$ci danej jednostki.

Konta syntetyczne wynikaja z przepisOw Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5
lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz.760 ze zm).

W przypadku projektow, ktorych Beneficjentem jest Gmina, a realizatorem sg
podlegte jednostki organizacyjne, kazda jednostka zobowigzana jest do wyodrgbnienia
ewidencji ksiegowe] w sposob przejrzysty zgodnie z zasadami okreslonymi w danym
projekcie, tak aby mozliwa byta identyfikacja poszczegoélnych operacji zwigzanych
z projektem, co oznacza, ze wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu
powinny by¢ ksiegowane w sposdb umozliwiajacy ich szybka, tatwa i jednoznaczng
identyfikacje.

21



V.

TYPOWE ZAPISY OPERACIJI GOSPODARCZYCH REALIZOWANYCH
PROJEKTOW W KSIEGACH JEDNOSTKI BUDZETOWE]

Lp WN MA Tre$¢ operacji gospodarczych
Wptyw srodkow z rachunku podstawowego na rachunek
1 138 293 bankowy Wyodfe;jbniony dla projektu
(bez klasyfikaciji);
Wplyw srodkow od partneréw projektu na zaptate zobowigzan
2 138 240 partnerow
Otrzymane faktury potwierdzajace zakupy dokonane w ramach
3 080 201 | Projekw
(z klasyfikacjg budzetowq)
Przeniesienie warto$ci zakupow inwestycyjnych
4 011 080 (bez klasyfikacji)
5 080 231 Koszty inwestycyjne zarzadzania 1 promocji projektu —
wynagrodzenia
231 138 Przelew wynagrodzen
231 229 Przeksiggowanie sktadek ZUS
231 225 Przeksiggowanie podatku dochodowego
080 229 Naliczenie sktadek ZUS — ptatnik /inwestycyjne/
229/225 130 Zaptata sktadek ZUS/PIT
Rownolegte do wydatkow majatkowych zaksiggowanie
6 810 800 srodkow wydatkowanych z budzetu na inwestycje
Faktury od kontrahentow oraz inne dowody ksiegowe
7 401-411 201 dotyczace wydatkéw biezacych z tytutu realizacji projektu
8 240 201 Faktury od kontrahentow oraz inne dowody ksiegowe
dotyczace wydatkow partnerow z tytutu realizacji projektu
Zaplata zobowigzan z tytutu dokonanych zakupow zwigzanych
z projektem
o 201 138 (z klasyfikacjg budzetowg)
404 231 Koszty biezagce — wyr]agrodzenia
231 138 Przelew wynagrodzen
Ewidencja sktadek ZUS od pracownika
231 229 . !
Ewidencja podatku dochodowego PIT
10 231 225 . . >
Naliczenie sktadek ZUS - ptatnik
405 229
Zaptata sktadek ZUS
229 138 Zalata PIT
225 138 aptata
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Wptyw naliczonych odsetek od $rodkéw zgromadzonych na
rachunku bankowym projektu

1 138 750 (z klasyfikacjg budzetowq)
Przelew odsetek z rachunku Projektu do budzetu organu
prowadzacego
12 222 138 (bez klasyfikacji budzetowej)
Przeniesienie na koniec roku osiggni¢tych przychodow
13 750 860 finansowych na podstawie PK
Sprawozdanie RB-28S z wykonania planu wydatkow z tytutu
realizacji projektu
141 2= 800 | ez Klasyfikacii)
Sprawozdanie z realizacji dochodéw budzetowych (m.in.
Z uzyskanych odsetek od $rodkéw na rachunku bankowym
15 800 222 wyodrebnionym na realizacje projektu
(bez klasyfikacji)
16 860 4-411 Zamknigcie roczne — przeksiggowanie kosztow
Zamkniecie roczne — przeksiegowanie srodkow
17 800 810 wydatkowanych na inwestycje
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VI.

DOFINANSOWANIE PROJEKTU

. Dofinansowanie na realizacj¢ projektow jest wyplacane w wysokosci i1 terminach

okreslonych w harmonogramach ptatno$ci stanowigcymi zataczniki do umowy
o dofinansowanie.

Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta, ktory
dokonuje przelewu otrzymanych $rodkéw na rachunek bankowy utworzony przy
jednostce realizujacej. Z rachunku tego beda realizowane wydatki zwigzane
z projektami na podstawie faktur, not i innych dokumentéow o rownowaznej wartosci
dowodowej.

. Wyjatek stanowig operacje na rachunku tzw. hybrydowym. W przypadku projektow

realizowanych przez podlegte jednostki organizacyjne — otrzymane dofinansowanie
przekazywane jest na wyodrgbniony rachunek bankowy jednostki realizujacej projekt.

. W sytuacji braku wptywu transzy dofinansowania — budzet, dla zapewnienia ptynnosci

realizacji zadan 1 wyodrgbnienia operacji zasila wyodrebnione dla potrzeb realizacji
projektu rachunki bankowe $rodkami budzetowymi dostgpnymi na rachunku
bankowym budzetu. Po wptywie transzy dofinansowania budzet rozlicza przekazane
wezesniej srodki.

. W przypadku projektow realizowanych w ramach podpisanych umow partnerstwa

z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, jezeli Gmina peini funkcje Partnera
wiodacego otrzymang kwota dofinansowania przeznaczona na rzecz Partnera zostaje
na podstawie dyspozycji przygotowanej przez wydzial merytoryczny przekazana na
wyodrebniony rachunek bankowy Partnera projektu bezposrednio z rachunku budzetu,
na ktory wptyneto dofinansowanie.

. Przelewy dotyczace realizacji projektow sa dokonywane elektronicznie w systemie

bankowosci elektronicznej udostepnionej przez bank prowadzacy obstuge bankowa
Gminy i jej jednostek organizacyjnych.

. Przelewy musza zawiera¢ szczegdtowy tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania

przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowg realizacjg projektow przechowywane sa

w siedzibie jednostki realizujacej projekt.

ARCHIWIZACJA W PROJEKTACH

. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej

I innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych Zrodet finansowania danego projektu albo w umowie
0 dofinansowanie, chyba Ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres
przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe.

Opiekun projektu informuje Beneficjenta o dacie rozpoczgcia okresu, o ktorym mowa
w zdaniu pierwszym.

. Okres ten zostaje przerwany w przypadku wszczgcia postgpowania administracyjnego

lub sadowego dotyczacego wydatkéw rozliczonych w projekcie albo na nalezycie
uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o czym Beneficjent jest informowany
pisemnie.

. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu wspotfinansowanego ze S$rodkéw

pomocowych jest przechowywana w zamknietych szafach i pomieszczeniach w dziale
ksiggowosci lub dziale nadzorujacym realizacje zadania.
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Rozdzial IX POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie przychody 1 koszty danego okresu sprawozdawczego, ujmuje
si¢ W ksiegach rachunkowych w momencie ich wystgpienia, z zastrzezeniem:

a) w celu dotrzymania terminow sporzadzenia sprawozdan budzetowych i sprawozdan
z operacji finansowych w ewidencji ksiegowej ujmuje si¢ koszty i zobowigzania
danego roku budzetowego wynikajace z dokumentéw ksiegowych (faktur)
wystawionych i przekazanych przez kontrahentow:

e do 8 dnia miesigca nastepnego po miesigcu sprawozdawczym — W przypadku
sporzadzania miesigcznych i kwartalnych sprawozdan;

e do 20 stycznia nastepnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktorego okres
sprawozdawczy dotyczy — w przypadku sporzadzania rocznych sprawozdan
budzetowych.

b) w celu dotrzymania terminu sporzadzania sprawozdania finansowego dokumenty
ksiegowe (faktury) dotyczace kosztéw na przelomie roku:

e wystawione w grudniu za wykonane ustugi/nabyte towary, a otrzymane
do 15 marca nastepnego roku, ujmuje si¢ w Kkosztach grudnia roku
poprzedniego;

e wystawione i otrzymane do 15 marca nastgpnego roku i dotyczace
wykonanych dostaw 1 uslug w roku poprzednim i obecnym, ujmuje si¢
W koszty tego roku, ktorego dotyczyta wigkszos¢ dostaw (dot. m.in dostaw
energii  cieplnej, elektrycznej, gazu, wody oraz dostaw ustug
telekomunikacyjnych, odprowadzania $ciekow, utylizacji odpadow).

C) ustala sie prog istotnosci na poziomie 0,5% sumy bilansowe;j.

2. Ksiggi rachunkowe za poszczegélne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem
grudnia zamyka si¢ nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow dotyczacych
danego okresu, i nie p6zniej niz do 30 dnia nastepnego miesiaca.

3. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty,
biletéw, oplat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne
platnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom
W czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu
na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i1 jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej jednostki 1 wynik finansowy. Operacje te ujmuje si¢ w catosci
w kosztach miesigca, w ktorym zostal dokonany wydatek.

4. W szczeg6lnych przypadkach (brak mozliwosci zakupu bez dokonania ptatnosci)
dopuszcza si¢ stosowanie przedptat na podstawie wystawionego przez dostawce
dokumentu typu Faktura Proforma lub formularza Zaméwienie. Dany dokument musi
posiada¢ podpis dyrektora jednostki, potwierdzajacy wykonanie przelewu.

5. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych
0 podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$¢ 1 poréwnywalnos¢ kwot
W poszczegdlnych miesigcach ksiggowane sa do danego roku w nastgpujacy sposob:
— dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy 1 abonament zaliczane
sg do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy;
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— dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoéch réznych,
rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach wedtug
miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie sprzedazy.

6. Zapisow w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej:
a) planu finansowego — ksiggowania dokonuje si¢ comiesi¢cznie, jako zrealizowane
wydatki budzetowe zgodnie ze sprawozdaniem RB-28S, na ostatni dzien kazdego
miesiaca,

b) zaangazowania wydatkéw budzetowych — dokonuje si¢ na biezgco przy dekretacji
dokumentéw; na ostatni dzien miesigca dokonuje si¢ przeksiegowania zgodnie ze
sprawozdaniem RB-28S;

c) wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami — dokonuje si¢ co najmniej raz w roku,
nie pdzniej niz pod datg 31.12. kazdego roku.

7. W celu zapewnienia sprawdzalno$ci ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu
programu komputerowego KSIEGOWOSC BUDZETOWA oraz w zwigzku z potrzeba
dokonywania na biezagco i w okresach po6zniejszych niezbednych wydrukéw (rowniez
innych niz wymagane przez UOR) i zestawien oraz przeprowadzania niezb¢dnych analiz,
a takze w celu zabezpieczenia przed uszkodzeniem baz danych wykorzystywanego
oprogramowania komputerowego przez ,wirusy komputerowe” oraz w celu
zabezpieczenia przed ewentualng kradzieza:

a) wprowadza si¢ obowigzek sporzadzania zapasowych kopii danych na nosnikach
informatycznych;

b) kopie pelne powinny by¢ sporzadzane cotygodniowo, dodatkowo uzupeltniane tzw.
kopiami czastkowymi tworzonymi codziennie i obejmujacymi dane zmienione
od ostatniego kopiowania,

€) no$niki zewnetrzne zawierajgce kopie bazy danych musza by¢ przechowywane
do czasu ponownego wykorzystania pod zamknigciem; wskazane jest
przechowywanie ich w innym pomieszczeniu, niz znajduje si¢ komputer zawierajacy
dane.

8. W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksigg rachunkowych kompletne ksiegi rachunkowe
drukuje si¢ nie poézniej niz na ostatni dzien roku obrotowego; za roOwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny
no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz S lat,
liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktoérego dane zbiory dotycza.

9. W celu zapewnienia ochrony dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowos$ci, ustala si¢ (stosownie do art. 74) nastepujace
zasady ich przechowywania:

a) ksiggi rachunkowe — 5 lat,

b) dowody ksiegowe dotyczace wplywoéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak
niz do dnia rozliczenia oséb, ktorym powierzono sktadniki aktywow objete
sprzedaza detaliczna;

c) dowody ksiggowe dotyczace $rodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow
oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub
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objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

d) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
nie krotszy niz 5 lat od uptywu je j waznosci;

e) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

f) pozostate dowody ksi¢gowe i dokumenty — 5 lat;

g) dokumentacja dotyczaca projektow finansowanych lub wspotfinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej 1 innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych
— przez okres okreslony w wytycznych do kazdego z programoéw lub instrukcji
dotyczacej zrodel finansowania danego projektu albo tez w umowie
0 dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres
przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentow stosuje
si¢ odpowiednio przepisy krajowe;

h) jednostka jako ptatnik sktadek, stosownie do treSci art. 125a ust. 4 ustawy z 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, jest
zobowigzana przechowywac listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty,
przez 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracy w tej jednostce jako
u danego ptatnika w sposob trwaty, lecz nie krotszy niz 50 lat (z wyjatkiem osob
zatrudnionych po 01.01.2019, dla ktorych okres ten wynosi 10 lat);

1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg przechowywaniu przez
okres 25 lat (zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt).

10. Okresy przechowywania ustalone w ust. 4 pkt a-i oblicza si¢ od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

11. Udostgpnienie ksigg rachunkowych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych
i budzetowych oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki, stosownie
do art. 75 UOR, moze mie¢ miejsce:

a) w siedzibie jednostki obstugujacej po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,

b) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
I pozostawieniu  pisemnego pokwitowania, zawierajagcego spis wydanych
dokumentow, chyba Ze odrgbne przepisy stanowig inaczej.

12. Zgodnie z art. 76 ustawy UOR, zbiory jednostek, ktore:

a) zakonczyly swoja dzialalnos¢ w wyniku polaczenia z inng jednostkg lub
przeksztatcenia formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca
dziatalnos¢;

b) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka;
0 miejscu przechowywania decyduje kierownik, likwidator jednostki lub
syndyk masy upadtosciowej informujac wilasciwy sad lub inny organ
prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalno$ci gospodarczej oraz urzad
skarbowy.
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ZAKLADOWY PLAN KONT, ZASADY FUNKCJONOWANIA
KONT

1. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu jednostek stuzy plan kont. Zmiany
w stanie sktadnikow 1 zobowigzan ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych
poszczegbdlnych jednostek budzetowych Gminy Miasta Chetmna. Gminne jednostki
budzetowe stosuja w tym celu plan kont dla jednostek budzetowych i zaktadow
budzetowych.

2. Konta ksiegi gléwnej rozbudowuje si¢ tworzac konta analityczne wedlug zasad
okreslonych w zalgczniku ,,Dokumentacja systemu finansowo-ksiggowego jednostki
budzetowe;j”.

3. Gtowny ksiggowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia 1 biezacego
aktualizowania wykazu kont analitycznych lub ustalonych planéw kont syntetycznych.

4. Ustala si¢ wykaz kont ksiggi gtownej w oparciu o zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. (Dz.U. z 2017 poz. 1911 ze zmianami)
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;j.

5. Zaktadowy plan kont w miarg potrzeb moze by¢ uzupetniony o dodatkowe konta.
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Rozdzial 1 WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ DLA
JEDNOSTEK BUDZETOWYCH
KONTA BILANSOWE
Numer | Zespét Nazwa konta Wyszczegolnienie Uwagi
kont
Konta 1.Ewidencja
Analityczna
1 2 3 4 5
0 .
Majatek trwaly
. . Prowadzona wedtug poszczegdlnych Wartosci réwne i
011 Srodki trwale grup rodzajowych srodkow trwatych powyzej 10 000,-
Wartosé:
013 Pozostale srodki Prowz-u,izona Wedﬁig poszczegolnych od 1 000.-
trwale rodzajow wyposazenia
do 9 999,-
014 Zbiory Prowadzone wedtug poszczegolnych
biblioteczne rodzajow wyposazenia
WartoSci Prowadzona wedtug poszczegolnych Warto$¢ réwna
020 niematerialne tytutow wartosci niematerialnych i powyzej
i prawne i prawnych 10 000,-
Wartos¢é:
Pozostale wartosci Prowadzona wedtug poszczegdlnych
021 niematerialne w. ) v yg p golny od 1 000,-
. rodzajow wyposazenia
i prawne
do 9 999,-
Umorzenie
Srodkow trwalych
srodikow l“’Ni.l ye Prowadzona jest wedtug zasad
071 oraz wartoSci

niematerialnych
i prawnych

okreslonych dla konta 011 i 020
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Dotyczy

Umorzenie
pozostalych
pozostalych . .
N B Srodkow
srodkow trwalych
tosci trwalych
oraz wartoscl . .
072 . . Umarzane w 100% w dacie zakupu i wartoS$ci
niematerialnych . .
. niematerialnych
i prawnych oraz .
., I prawnych oraz
zbiorow L,
bibliotecznych zbiorow
y bibliotecznych
Srodki trwale w
. Ewidencja wedlug poszczegdlnych zadan
080 budowie ] &p gotmy

(inwestycje)

inwestycyjnych
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SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Ewidencja krajowych $rodkow
pieni¢znych znajdujacych si¢ w kasie,

101 Kasa wedtug lokalizacji kasy (stotowka,
basen)
Rachunek N . : .
130 biezacy jednostki Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j
Rachunek
dochodé
132 . ochocow Rachunek dochodow o$wiatowych
jednostek
budzetowych
Rachunek Ewidencja analityczna jest prowadzona
srodkow odrgbnie dla kazdego wyodrebnionego
135 funduszy funduszu)
specjalnego
przeznaczenia
Rachunek Ewidencja operacji pieni¢znych
138 Srodkéw dokonywanych na rachunkach $rodkow
europejskich europejskich.
139 Inne rachunki Prowadzona jest wedtug rachunkow
bankowe bankowych i tytutow rozliczen
141 Srodki pieniezne | Stuzy do ewidencji rodkéw pienieznych

w drodze

w drodze
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ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

201

Rozrachunki

Prowadzona wedtug poszczegolnych

. kontrahentow
z dostawcami
Rozrachunki Prowadzona wedtug poszczegdlnych
202 . ) ,
z odbiorcami kontrahentow
Whptaty za pobyt dzieci;
Nalezno$ci z . o
Prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja | Wplaty za wyzywienie;
221 tytulu dochodow J Zgo e zasytikata P ey
. budzetowa . .
budzetowych Koszty windykacji
naleznosci;
Rozliczenie Ewidencja rozliczen jednostki Rozliczenie dochodéw ze
222 dochodow budzetowej z tytulu zrealizowania srodkoéw budzetowych
budzetowych dochodow budzetowych
. . Ewidencja rozliczen jednostki Rozliczenie wydatkow ze
Rozliczenie . . . . . . .
, budzetowej z tytutu zrealizowania srodkow budzetowych
223 wydatkow datkéw budzetowych i wydatkow
budzetowych WY . y WY
niewygasajgcych
Rozliczenie . : . . . Rozliczenie dotacji wedtug
.. Stuzy do ewidencji rozliczenia przez ., o
dotacji . . .. postanowien wynikajacych
) organ dotujacy udzielonych dotacji ,
budzetowych . . . . z zawartych umow,
. budzetowych a takze do ewidencji ., .
224 oraz platnosci . . . . . porozumien, decyzji
) rozliczenia przez instytucje zarzadzajace
Z budzetu ., . e, ,
, X 1 posredniczace platnosci ze srodkow
srodkow europejskich
europejskich Pe] '
. Prowadzone konta analityczne wedtug | Ewidencja m. in. podatku
Rozrachunki . , L
225 » budzetami kazdego z tytutu rozrachunkéw z od os6b fizycznych,
budzetem sktadek na PFRON
Rozliczenie
wydatkow z
227
budzetu $rodkéw
europejskich
Prowadzone jest w sposob ZUS, Fundusz Pracy, itp.
umozliwiajacy ustalenie stanu naleznosci
Pozostale i zobowigzah wedtug tytutow
229 rozrachunki

publicznoprawne

rozrachunkéw oraz instytucji, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia
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Rozliczenia

Z budzetem
230 srodkow
europejskich
Prowadzona dla rozliczenia
Rozrachunki wynagrodzen pracownikow i innych
231 Z tytuhu 0s6b fizycznych z tytulu wyptat
wynagrodzen pienieznych i $wiadczen rzeczowych
zaliczonych do wynagrodzen
, .. Rozliczenia pracownicze:
Prowadzona w sposob zapewniajacy
Pozostale ustalenie stanu naleznos$ci, roszczen Zaliczki,
234 rozrachunki I zobowigzan z poszczegolnymi
z pracownikami pracownikami wedtug tytutu Pozyczki,
rozrachunkéw - )
Swiadczenia.
Prowadzona jest w sposob zapewniajacy Pot_rqc_:ema pracownicze
240 Pozostale _ ustalenie rozrachunkoéw i rozliczen takie jak KZP, ZNP, FM.
rozrachunki Z poszczeg6lnych tytutdw i kont Pozyczki dla emerytow z
bankowych 7FSS.
Ewidencja analityczna prowadzona jest
W sposdb zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci wg poszczegolnych tytutow
Wplywy do i kontrahenté\fs/ (0sob) ’a W'S}Ttuacjach
245 LD tego wymagajacych, rowniez wedtug
wyjasnienia ) S y
podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem poszczegoInych
zadan
RozraChunk,l Ewidencja rozrachunkéw z urzedem
261 Z urzedem gminy .
Z tytulu VAT gminy z tytutu VAT
Ewidencja odpisow aktualizujacych
Odpisy naleznos$ci watpliwe i odsetki od
290 aktualizujace naleznosci przypisanych;
naleznoSci a niewptaconych. Konto korygujace

naleznosci
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MATERIALY I TOWARY

310

Materialy

Stuzy do ewidencji zapasow i materialow
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Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400

Amortyzacja

Ewidencja kosztéw amortyzacji Srodkdéw trwalych,
od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych

401

Zuzycie
materialéw
i energii

Stuzy do ewidencji zuzycia materialow i1 energii
nacele dziatalnosci podstawowej 1 ogolnego
zarzadu

402

Ushugi obce

Stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalno$ci podstawowej
jednostki

403

Podatki i oplaty

Stuzy do ewidencji kosztow z tytulu podatkow
akcyzowego od nieruchomo$ci i od $rodkow
transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowych a takze optat: notarialnej, skarbowej
i administracyjnej

404

Wynagrodzenia

Stuzy do kosztéw  dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,

ewidencji

umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami

405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
Swiadczenia

Stuzy do
podstawowej z tytutu réznego rodzaju $§wiadczen

ewidencji  kosztow  dziatalnosci

na rzecz pracownikow 1 o0sob fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
dzieto i

umowy o innych umow, ktore

nie sa zaliczane do wynagrodzen.

409

Pozostale koszty
rodzajowe

Stuzy do ewidencji kosztow  dziatalnosci
podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie¢ do ujecia

na kontach 400-405

410

Inne $wiadczenia
finansowane z
budzetu

Stuzy do
podstawowej dziatalno$ci operacyjnej jednostek

ewidencji specyficznych kosztéw
budzetowych 1 ksieguje si¢ na nim koszty
$wiadczen dla os6b fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu
panstwa lub budzetu JST

Stypendia

Dowozy uczniow
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Przychody i koszty ich uzyskania

Sprzedaz

Pozwala ustali¢ przychody ze sprzedazy

700 produktéw i koszt , .,
ich wytworzenia poszczegdlnych rodzajow ustug
Whptaty za pobyt
Przychody z Stuzy d’o ewide.tncji przychodow z tytutu ((j;rljg(ljszkole)
720 tytulu dOChOd()W dochodow budZetOWyCh
budzetowych Koszty upomnienia
Dotacje i srodki Stuzy do ev&_/idencji _ srodkow
740 . . przeznaczonych na inwestycje (dochody
na inwestycje .
oswiatowe)
Przychody S_%uZ do  ewidencji przychod_()w
finansowe finansowych. Dq kqnta 759 jest
750 prowadzona  ewidencja  analityczna
umozliwiajgca wyodrebnienie
przychodow z  tytulu  dochodow
budzetowych
Stuzy do ewidencji kosztow
finansowych. Do konta 751 prowadzona
751 Koszty finansowe | jest ewidencja analityczna umozliwiajgca
wyodrebnienie kosztéw z tytutu kosztow
budzetowych
Pozostale I”rzyclrlody ze sprzedazy materla'llow,
srodkow trwatych, odpisane
760 przychody . . .
. przedawnione zobowigzania, otrzymane
operacyjne . .
odszkodowania kary i grzywny
761 Pozostate koszty Stuzy do ewidencji kosztow

operacyjne

niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki
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Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Prowadzona jest wedlug tytulow
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu | Informacja do
Fundusz : . . .
800 . . jednostki bez podziatu na fundusz | zmian w funduszu
jednostki . . . .
majatku  trwatego, fundusz majatku | jednostki
obrotowego i fundusz w inwestycjach
Dotacje
budzetowe,
platnosci Prowadzona jest wedlug podziatek
z budzetu klasyfikacji budzetowej i zadan na ktore
810 srodkow przekazano dotacje, ptatnosci z budzetu
europejskich srodkéw europejskich oraz $rodkéw
oraz srodKi | z budzetu na inwestycje.
Z budzetu
na inwestycje
Prowadzona jest w Sposob
Zakladowy e . . .
umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia,
851 Fundusz
Swiadczen zmniejszenia oraz stanu funduszu wedtug
Socjalnych
tytutéw
860 Wynik finansowy _smz do_ustalenia wyniku finansowego
jednostki
Podatki
i obowigzkowe
rozliczenia
870
Z budzetem
obciazajace

wynik finansowy
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KONTA POZABILANSOWE

Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego.

Nr Tresé Ewidencja
konta
Srodki trwale wlasne Stuzy do ewidencji wlasnych $rodkow  trwatych
091 |wydzierzawione innym przekazanych czasowo innym jednostkom do uzywania.
jednostkom
092 | $rodki trwale obce S1u?y do §w1denCJ1 obcych srf)dlfow trw‘aiych F)trzymanych
od innych jednostek lub podmiotéow do uzywania.
Stuzy do ewidencji warto$ci netto $rodkéw trwalych
093 | Srodki trwale w likwidacji | postawionych w stan likwidacji do czasu fizycznej ich
likwidacji.
940 | Wkilad wlasny niepieni¢zny
Platno$ci ze Srodkow
970 L
europejskich
Wzajemne rozliczenia Ev-videncjg kwot wygikaja(cych ze wzajemny.ch rozliczen
976 . . . migdzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego
miedzy jednostkami .
sprawozdania finansowego.
Plan finansowy wydatkéw Ewidencja planu finansowego wydatkéw budzetowych
980 ) o .
budzetowych i jego korekt na podstawie uchwat.
982 Plan wydatkow $rodkéw
europejskich
ZaangazZowanie wydatkow
983 | $rodkow europejskich roku
biezacego
Zaangazowanie wydatkow
984 | srodkow europejskich
przyszlych lat
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkéow | budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowych roku biezacego | budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
999 Zaangazowanie wydatkow | pydetowych przyszlych lat. Ewidencja szczegdtowa

budzetowych przyszlych lat

prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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Rozdzial 11 OPIS KONT ORAZ PRZYJETE ZASADY
KLASYFIKACJI OPERACJI GOSPODARCZYCH

ZESPOL ,,0”

Konto 011 - ,.Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych stuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie
013, 014.
Na stronie WN konta 011 ujmuje si¢ przychody i zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych:

e przychody nowych badz uzywanych §rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu;

e przychody z inwestycji, w tym takze z ulepszen;

e nieodptatne przyjecie, darowizny;

e zwigkszenie warto$ci srodkoéw trwatych dokonywane na skutek urzedowej aktualizacji

wyceny;
e przychody $rodkow trwatych nowo-ujawnionych w wyniku inwentaryzacji.

Na stronie MA konta 011 ujmuje si¢ zmniejszenie stanu i wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych, z wyjatkiem umorzenia, a w szczegdlnosci:
e wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu
zniszczenia lub zuzycia,
e ujawnione niedobory srodkoéw trwatych;
e sprzedaz lub nieodptatne przekazanie;
e zmniejszenie warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
urzgdowej aktualizacji wyceny;
e ujawnione niedobory srodkow trwatych.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza stan §rodkow trwatych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny
lub ulepszenia. Srodki trwate finansuje si¢ ze $srodkéw na wydatki inwestycyjne. Podlegaja
inwentaryzacji raz w ciagu 4 lat, jesli znajdujg si¢ na terenie strzezonym.
Na koncie 011 ujmuje si¢ wszystkie srodki trwale bez wzgledu na to, czy sa uzywane, czy tez

czasowo lub trwale nieczynne.

Konto 013 - ,,Pozostale Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, 014 wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalno$ci podstawowej jednostki lub dziatalno$ci finansowo wyodrebnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Pozostate srodki trwate obejmuja: przedmioty o wartosci jednostkowej od 1 000,00 zi
do 9 999,00 z1.
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Na stronie WN konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu 1 warto$ci poczatkowe]
W szczeg6lnosci:

e pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakup lub inwestycji;

e ujawnione nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu;

e nieodplatnie otrzymanie pozostatych srodkow trwatych;
Na stronie MA konta 013 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowe;j

a W szczegblnosci:

e wycofanie pozostatych $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacii,
zniszczenia, Zuzycia,
e ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
¢ nieodptatne przekazanie.
Pozostate §rodki trwate finansuje si¢ ze srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego

wyposazenia obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na inwestycje).

Na koncie 013 nie ujmuje si¢ przedmiotow o warto$ci ponizej 1 000,- zt wydanych
do uzytkowania, ktore podlegajg wylacznie ewidencji ilosciowej i znajdujg si¢ w obiektach
strzezonych, co jest wystarczajace dla zabezpieczenia majatku jednostki.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo WN, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa pozostalych
srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢
je o wartos¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegotowa ewidencje ilosciowo-warto$ciowa umozliwiajaca
ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych oddanych do uzytkowania
poszczegdlnym osobom i jednostkom. Ewidencje¢ prowadzi kazda jednostka obslugiwana
(obstugujaca) komputerowo lub recznie.

Konto 014 —..Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci zbiorow
bibliotecznych bibliotek szkolnych.

Na konie 014 nie ujmuje si¢ wartosci podrgcznikow finansowanych z dotacji.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ podrecznikéw, broszur oraz wydawnictw, ktore
sa kwalifikowane jako materiaty pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki (publikacje
fachowe itp.)

Na stronie WN konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu warto$ci poczatkowej,
a W szczegolnosci:

e zbiory biblioteczne przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

e ujawnione nadwyzki zbiorow bibliotecznych;

e nicodptatne otrzymanie zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej
a W szczegolnosci:
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e wycofanie zbiorow bibliotecznych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia;
e ujawnione niedobory zbiorow bibliotecznych;
e nieodptatne przekazanie.
Konto 014 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych.

Konto 020 - ..Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto stuzy do ewidencji nabytych przez jednostk¢ praw majatkowych o przewidywanym
okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok oraz wartosci przekraczajgcej wartos¢ ustalong
w przepisach ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych (poza pomocami
dydaktycznymi), do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci programy komputerowe.

Na stronie WN konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a w szczegdlnosci:
e warto$ci niematerialne i prawne przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
e otrzymane nieodptatnie warto$ci niematerialne i prawne.

Na stronie MA konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia, a w szczegdlnosci:

e rozchod wartosci niematerialnych i prawnych
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;
b) warto$¢ nie umorzona.

Wartos$ci niematerialne i prawne podlegaja inwentaryzacji w okresie czwartego kwartalu do
15 stycznia roku nastepnego, droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami lub metoda spisu z natury.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych
na stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie
dotyczace warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Konto 021- ..Pozostale warto$ci niematerialne i prawne”

Konto stuzy do ewidencji nabytych przez jednostk¢ praw majgtkowych o przewidywanym
okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok i wartosci w przedziale 1 000,00 zi - 9 999,00 z1.

Na stronie WN konta 021 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia , a w szczegdlnosci:
e pozostale wartoSci niematerialne i prawne przyjete do uzywania z zakupu lub
inwestycji;
e nieodptatne otrzymanie pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych;
Na stronie MA konta 021 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
e wycofanie pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych z uzywania w skutek
likwidacji;
¢ nieodptatne przekazanie.
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Konto 021 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 - .,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej podstawowych $rodkow trwatych
I podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu ich umorzenia wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Rozpoczgcie umorzenia nastgpuje od miesigca nastepnego, po przyjeciu do uzywania.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia.

Na stronie WN konta 071 ewidencjonuje si¢ wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia,
a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej podstawowych $rodkow
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci podstawowych
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa podstawowych s$rodkow trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
zkonta 020. Wobec tego w bilansie podstawowe $rodki trwate i podstawowe wartosci
niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartoSci netto, tj. w wartosci poczatkowej
pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Naliczone odpisy umorzenia ksiggowane sa jednorazowo, pod datg 31 grudnia.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ zgodnie z analityka prowadzona do konta
011.

Konto 072 - ..Umorzenie pozostalych srodkow trwalvch oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, zbioréw bibliotecznych podlegajacych umorzeniu
W pelnej wartosci, jednorazowo w miesigcu wydania ich do uzywania, z tytutu dokonanego
umorzenia.

Na stronie MA konta 072 ksieguje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostatych $rodkow
trwatych, zbiorow bibliotecznych 1 pozostatych warto$ci niematerialnych 1 prawnych
wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymania nieodplatnie z darowizn,
przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych
pozostatych $rodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek i zakladow
budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie definicji administracyjnych.

Na stronie WN konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenia wartosci umorzenia, odpowiadajacego
wartosci rozchodowanych pozostaltych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
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i prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego
lub sprzedazy).

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej
bedacych w uzywaniu pozostatych srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi si¢ rowna¢ sumie sald kont 013, 014 oraz 021.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkow ujetych na kontach 013, 014 i 021
I wobec tego wartos$¢ bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych, jako pierwsze wyposazenie, finansowanych ze
srodkéw na inwestycje ujmuje si¢ w korespondencji z kontem 800.

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 072 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych do konta 013,
014, 021.

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (Inwestycje)

Stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na
uzyskane efekty. Na koncie 080 ksieguje si¢ rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych
zakupdw gotowych srodkow trwatych.

Przez $rodki trwate w budowie rozumie si¢ zaliczane do aktywéw trwalych, srodki trwate
W okresie budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

Na stronie WN konta 080 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

e poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie;

e poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do

uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow zakupionych od kontrahentow;

e poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,

rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwalego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a W szczeg6lnosci:

e Srodkow trwatych;

e warto$ci niematerialnych i prawnych;

e warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie kosztow
inwestycji wedlug poszczegdlnych zadan oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegdlnych obiektow $rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
I prawnych, jak rowniez umozliwi¢ ustalenie zrodet finansowania inwestycji, wielkosci
zaangazowania §rodkéw, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych.

43



Konto 080 moze wykazywac¢ saldo WN, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych
w budowie i ulepszen.

Koszty inwestycji obejmujg wartos¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia

rzeczowych sktadnikow 1 wykonanych robdt i ustug obcych, warto$¢ §wiadczen wiasnych,

warto$¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢é do wartoSci
wytworzonych przedmiotéw aktywow trwalych w tym rowniez:

a.
b.

nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT dotyczacy inwestycji rozpoczetych;

naliczone za czas trwania inwestycji rdznice kursowe od zaciggnigtych przez inwestora
zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodkow trwatych;

oplaty notarialne, sadowe;

odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
budowag;

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)

dokumentacji projektowej inwestycji;

badan geologicznych, geofizycznych, pomiaréw geodezyjnych;

przygotowania terenu pod budowe;

nabycia gruntéw 1 innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego ;

oplaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu
uzyskania lokalizacji pod budowe;

zalozenia zieleni;

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy;

ubezpieczen majatkowych srodkow trwatych w budowie;

inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.
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ZESPOL ,1”

Konto 101- .. Kasa”

Stuzy do ewidencji wplywow 1 rozchoddéw gotowkowych oraz nadwyzki i niedoboru
kasowego.
Na stronie WN konta 101 ujmuje sie:
o wplywy gotowkowe;
e nadwyzki kasowe.
Na stronie MA konta 101 ujmuje sig:

e rozchody gotowki,
e niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo WN, ktore wyraza stan gotdwki w kasie 1 warto§¢ znakow
skarbowych w kasie.

Raporty kasowe prowadzi si¢ z podzialem na rachunki bankowe.

Stan gotéwki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu kasowego.
Inwentaryzacja gotoéwki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, a ponadto w przypadku szkod losowych, wtaman, kradziezy 1 innych wydarzen
mogacych wplyna¢ na stan gotowki oraz w zwigzku z kazda zmiang kasjera. Poza tym
w okresach i z czgstotliwoscig niezbedng dla kontrolowania stanu gotowki przechowywane;j
w kasie w ciggu roku.

Na koniec roku konto 101 nie wykazuje salda. Stan gotowki w dniu 31.12. odprowadzany jest
do banku.

Konto 130- ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkow 1 dochodow (wpltywow) budzetowych, objetych
planem finansowym jednostki budzetowe;.

Jednostki prowadzg wyodrebnione rachunki bankowe dla dochodow 1 wydatkow:

a) dochody 130-1; 130-3 oraz 132-1; 132-3
b) wydatki 130-2; 130-4 oraz 132-2; 132-4.

Na koncie 130 ujmuje si¢ wyplaty z tytulu realizowanych przez jednostke¢ wydatkow
budzetowych, wptaty z tytutu realizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych
na podstawie ustaw.

Opftaty przekazéw pocztowych i optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat dochodow
budzetowych obcigzaja wydatki budzetowe jednostki budzetowe;.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciggdéw bankowych.
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Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystos$ci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowo$ci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach.

Na konie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystoSci obrotow, co oznacza, ze
W szczegllnosci do blednych zapisow, zwrotow, nadplat, korekt wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli
jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Dopuszcza si¢ przeksiegowanie migdzy paragrafami klasyfikacji budzetowej zrealizowanych
wydatkéw, dochodow 1 zwrotéw nadptat na podstawie polecenia ksiggowania sporzadzonego
W oparciu o dokumenty zrdédlowe lub inne ustalenia pracownika.

Na koniec roku budzetowego konto 130 moze wykazywacé saldo WN, ktoére oznacza stan
srodkow pienig¢znych na rachunku biezacym jednostki. Saldo konta 130 réwne jest sumie sald
wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont wedhug poszczegdlnych
rachunkéw bankowych:

e wydatkow budzetowych (130-2) — saldo WN ktore oznacza stan Srodkow pienigznych
otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a nie wykorzystanych do danego
dnia lub na koniec roku,

e dochodow budzetowych (130-1) — saldo WN, ktére moze oznacza¢ stan Srodkow
pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do danego dnia
lub na koniec roku nie zostaty przekazane do budzetu JST.

Niewykorzystane §rodki budzetowe jednostka zwraca do budzetu Gminy Miasta nie pdzniej
niz do dnia 5 stycznia nastepnego roku, a gdy ten dzien jest wolny od pracy — do pierwszego
dnia roboczego po tym terminie.

Na stronie WN konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow budzetowych:

e otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym;

e 7z tytulu zrealizowanych przez jednostke¢ dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych);

e niewyjasnione wptlaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych;

o $rodki przekazane z kasy,

e S$rodki zwrdcone na rachunek wydatkéw w roku ich dokonania, a dotyczace:

a) naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych,
b) zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych kosztow.
Na stronie MA konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w tym
réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych — ewidencja
szczegblowa wedhug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych;

e okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem
222;

e zwrot wplat naleznosci z tytulu dochodow budzetowych po ich wyjasnieniu;

e pobranie gotéwki z banku do kasy.
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Ewidencja analityczna zrealizowanych dochodow i wydatkow prowadzona jest
w szczegdtowosci planu finansowego dochodow i wydatkow budzetowych.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

a) przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;
b) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do
konca roku.
Na subkonto wydatkoéw wptywaja:

a) srodki pienigzne przekazywane przez organ prowadzacy;
b) s$rodki pieniezne stanowigce zwrot wydatkow dokonywane w tym samym roku,
w ktorym poniesiono wydatek (zaliczki, nadptaty, zwroty dotacji, refundacje
poniesionych wydatkow).
Z subkonta wydatkow dokonuje sie:
a) wydatki budzetowe realizowane na podstawie planu finansowego;
b) zwrotéw do organu prowadzacego niewykorzystanych srodkow na wydatki.

Na subkono dochodow wplywaja:
a) wptaty dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe;
b) zwroty wydatkow, jezeli zwrot nastapit po uptywie okresu przejsciowego roku
budzetowego, w ktorym wydatku dokonano;
C) oprocentowanie srodkéw na rachunku biezacym.
Z subkonta dochodow dokonuje sig:
a) zwrotow nadptat w dochodach budzetowych;
b) zwrotéw nadptat dochodéw nienaleznie pobranych;
c) okresowych przelewow zrealizowanych dochodow budzetowych na rachunek biezacy
organu.
Do konta 130 prowadzony jest dodatkowo rachunek VAT.

Konto 132 - ..Rachunek dochodow jednostek budzetowych”

Konto 132 shuzy do ewidencji dochodow wlasnych na wydzielonym rachunku bankowym
jednostki m.in. z tytutu:
e spadkow, zapisoOw i darowizn w postaci pienigznej na rzecz jednostki,
e odszkodowan 1 wptlat za utracone, uszkodzone mienie bedace w zarzadzie albo
W uzytkowaniu jednostki,
wplat za wyzywienie,
wplat z tytutu najmu 1 dzierzawy majatku jednostki,
wplaty z tytulu sprzedazy biletow wstepu na ptywalnig¢ 1 saung;
wplaty z wynajmu miejsc parkingowych;

pozostate wptywy.
W/w  wpltywy moga zostaé przeznaczone na finansowanie dzialalnosci jednostki,

Z wylaczeniem finansowania wynagrodzen osobowych.

Zrédto dochodow wiasnych gromadzonych na wydzielonym rachunku oraz ich przeznaczenie
okreslono w uchwale nr XLI1V/250/2018 Rady Miasta Chelmna z dnia 30 stycznia 2018
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w sprawie utworzenia rachunku dochodow oswiatowych przy gminnych jednostkach
budzetowych.

Na stronie WN konta 132 ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych, a w szczego6lnosci:
e 7 tytulu przychodéw z dziatalnosci, ktéra na podstawie uchwaty stanowi dochody
wlasne;
e wplaty naleznoS$ci przypisanych wcze$niej na kontach rozrachunkows;
e odsetki od srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym;
e odprowadzenie z kasy wptat gotowkowych;
e niewyjasnione wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie MA konta 132 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienigznych z rachunku dochodow

ujetych na kontach, a w szczego6lnosci:

e zaplate zobowigzan finansowanych z rachunku dochodéw ujetych na kontach
rozrachunkows;

e pobranie gotowki z banku do kasy;

e zwrot wplat naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych po ich wyjasnieniu,

e odprowadzenie do budzetu Gminu $§rodkéw pozostatych na koniec roku.

Konto 132 moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza stan §rodkoéw pienieznych.

Niewykorzystane $rodki budzetowe jednostka zwraca na rachunek budzetu Gminy, nie
pozniej niz do dnia 5 stycznia nastgpnego roku, gdy ten dzien jest wolny od pracy — do
pierwszego dnia roboczego po tym terminie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych tytuldw pozyskiwania dochodow wedtug dzialéw, rozdzialéw 1 paragrafow.

Do konta 132 prowadzony jest dodatkowo rachunek VAT.

Konto 135- ..Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stluzy do ewidencji $rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na stronie WN konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow na rachunek bankowy, a na stronie
MA wyptaty srodkow z rachunké6w bankowych.

Konto 135 moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza stan srodkdw pieni¢znych na rachunku
bankowym funduszu.

Konto 138 — Rachunek $rodkow europejskich

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach
bankowych, zwigzanych z realizacjag programow 1 projektow finansowanych ze Srodkow
europejskich.
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Zapisy na koncie 138 sg dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych.

Na stronie WN konta 138 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wplywy srodkow pienigznych w korespondencji z kontem 227,
- $rodki przeznaczone m.in. na sfinansowanie ptatnosci dotyczacych w szczegdlnosci
umow zlecen, kosztow delegac;i itp.
- $rodkow pienieznych przeznaczonych na wspétfinansowanie.
Na stronie MA ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wyplaty $rodkow pieni¢znych na realizacje programéw i projektéw finansowanych z
tych srodkow.
Ewidencja szczegdtowa do konta 138 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
I powinna zapewnia¢ ustalenia stanu poszczego6lnych srodkow pienieznych wedtug zrodet ich

pochodzenia.

Ewidencja ta powinna umozliwia¢ rowniez ustalenie stanu tych srodkow odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

Konto 141- ..Srodki pieniezne w drodze”

Stuzy do ewidencji przeplywoéw srodkéw pienieznych pomiedzy rachunkami bankowymi
jednostki budzetowej oraz miedzy kasg a rachunkami bankowymi.
Po stronie WN ujmuje si¢:

e zwickszenia stanu srodkow pienigznych w drodze,

e wplaty z kasy na rachunek bankowy,

e pobrania z rachunkow bankowych do kasy,

e przelewy $rodkdw miedzy rachunkami bankowymi jednostki prowadzonymi

W réznych bankach,
e przeksiegowanie podatku VAT.

Po stronie MA ujmuje sig¢:
e zwrot z banku niewykorzystanych czekow,
e wplyw $rodkow pienieznych do kasy,
e wplyw $rodkoéw pienieznych na rachunki bankowe,
e przeksiegowanie podatku VAT.

Srodki pieni¢zne w drodze sg ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo WN, ktdére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.
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ZESPOL ,2”

Konta zespolu ,,2” stluzg do ewidencji krajowych rozrachunkow oraz rozliczen, a takze
do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkéw europejskich iinnych $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych i nie podlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
I roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegodlnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu nalezno$ci, z podzialem wedlug kontrahentow.

Konto 201- ..,Rozrachunki z dostawcami

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robot 1 ustug wedtug
poszczegblnych kontrahentéw, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug w tym
réwniez z tytulu dzialalnosci inwestycyjne;.

Konto 201 moze mie¢ saldo, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej. Saldo MA
oznacza stan zobowigzan.

Na stronie WN konta 201 ujmuj si¢ w szczegdlnosci:

e zaptata zobowigzan za dostawy i ushugi,
e odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych.

Na stronie MA konta 201 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

e zobowigzania wynikajace z dostawy i1 $wiadczenia ustug,
e zobowigzania z tytutu odsetek, kar umownych.
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,

ktore sa uymowane na koncie 221.

Konto 202 - ..Rozrachunki z odbiorcami”

Konto 202 moze mie¢ saldo, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej. Saldo WN
oznacza stan naleznosci.

Na koncie 202 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore uymowane sg na koncie 221.

Konto 221 - ..Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 jest przeznaczone do ewidencji analitycznej naleznosci jednostki budzetowe;j
Z tytulu dochodow budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.
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Na stronie WN konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty
nadpftat, a w szczegdlnosci:

e przypis nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych (pobyt w przedszkolu,
wyzywienie w przedszkolu, windykacja naleznos$ci);

e pod data ostatniego dnia kwartatu aktualizacje odsetek ustawowych o nalezno$ci
przypisanych, a nie wplaconych, do wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu;

e zwrot nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutéw dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznos$ci, a w szczegolnosci:

e odpisy naleznosci,

e wplaty dochodéw budzetowych.

Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadpflaty.
Nadptaty te, powstale zar6wno w biezacym roku budzetowym, jak i w ubiegltych latach
budzetowych zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktora zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej jednostka budzetowa zalicza nadptaty na inne
wymagalne naleznosci, przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku takich
naleznosci zwraca je uprawnionej osobie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug rozdzialow
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz dhuznikow.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: WN - oznaczajace stan naleznos$ci z tytulu dochodéw
budzetowych oraz MA - oznaczajace stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - ..Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia, zrealizowanych przez jednostka budzetowa
dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo MA, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przekazanych do organu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ..Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia, zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkéw budzetowych. Kwote zrealizowanych wydatkéw budzetowych ustala si¢ w oparciu
o ewidencje szczegdtowa do konta 130.
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Na stronie WN konta 223 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych oraz zwrot niewykorzystanych do konca roku srodkéw na wydatki budzetowe.

Na stronie MA konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy srodkow budzetowych, otrzymanych
od dysponenta wyzszego stopnia, na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo MA, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych.

Konto 224- ..Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu S$rodkow
europejskich”

Konto 224 stuzy m.in. do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich.

Na stronie WN konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130,
- warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa
krajowego, w korespondencji z kontem 227 lub 230.
Na stronie MA konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wartos¢ dotacji  budzetowych uznanych za  wykorzystane i rozliczone,
w korespondencji z kontem 810,
- warto$¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontami 810 lub 230.
- warto$¢ dotacji zwroéconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji
z kontem 130.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
warto$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu S$rodkow
europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkow, wedlug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo WN, ktéore oznacza warto$¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji budzetowych lub warto$¢ dotacji budzetowych naleznych do zwrotu
w roku w ktorym zostaty przekazane.

Konto 225- ..Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkoéw,
nadwyzek srodkow obrotowych, dochodéw realizowanych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie WN konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- kwoty przelanego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
- naliczenie zryczattowanego wynagrodzenia ptatnika podatku dochodowego,
- przekazanie nadwyzki $rodkow obrotowych pozostajacych na koniec roku
na wydzielonym rachunku dochodow jednostki.
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Na stronie MA konta 225 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

¢ naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od oséb,

e naliczony 1 potragcony podatek dochodowy od oséb fizycznych niebedacych
pracownikami jednostki, gdy jestesmy ptatnikiem tego podatku,

e naliczone zobowigzanie wobec budzetu z tytulu nadwyzki $rodkéw obrotowych
na wydzielonym rachunku dochodow jednostki — naliczone w koncu roku.

Ewidencja szczegdélowa do konta 225 prowadzona jest w szczegotowosci rozdziatow
I klasyfikacji budzetowej oraz zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan,
odrebnie dla kazdego tytutu rozrachunkow i urzedu skarbowego (urzgdu gminy).

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont szczegdtowych. Saldo
WN konta 225 oznacza stan naleznos$ci a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 227- ..Rozliczenie wydatkow z budzetu Srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkow z budzetu srodkdéw europejskich ujetych
w planie wydatkow $rodkéw europejskich.

Na stronie WN konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatkéw z budzetu
srodkow europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800.

Na stronie MA konta 227 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplyw S$rodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwigzku
zZ realizacja programéw 1 projektow finansowanych z tych srodkow, w korespondencji
z kontem 138,

- przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy)
na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platnosci
na rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2,

- w instytucji koordynujacej, zarzadzajacej lub posredniczacej — warto$¢ platnosci
dokonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentow z tytulu
wydatkow ujetych w planie finansowym tych instytucji w korespondencji z kontem
224,

Konto 229- ..Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw publiczno-prawnych innych niz rozrachunki
Z budzetami, a w szczegdlnos$ci ujmuje si¢ na nim rozrachunki z ZUS oraz PFRON.

Na stronie WN konta 229 ujmuje si¢:

- przelewy sktadek do ZUS oraz PFRON,
- wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach wynagrodzen,
- wynagrodzenie ptatnika sktadek ZUS.
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Na stronie MA konta 229 ujmuje si¢:

- naliczone sktadki przez pracodawce na ZUS oraz PFRON,
- sktadki ZUS ptacone przez pracownika, ktore sg potrgcane z wynagrodzen,
- otrzymane zwroty nadptat sktadek ZUS.

Ewidencja szczegdtowa do konta 229 powinna by¢ prowadzona w szczegdlnosci rozdzialow
i klasyfikacji budzetowej oraz umozliwia¢ ustalenie tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotow,
Z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo WN na ktorym ujmuje si¢ stan naleznosci
i saldo MA na ktoérym ujmuje si¢ stan zobowigzan.

Konto 230- ..Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich”

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami
0 dofinansowanie zawieranymi przez instytucje koordynujaca, zarzadzajaca lub posredniczaca
z beneficjentami realizujagcymi projekty finansowane z budzetu $rodkéw europejskich. Na
koncie 230 dokonuje si¢ zapisow ksiggowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacj¢ projektow
nie sg ujete w planach finansowych tych instytucji.

Na stronie WN ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- warto$¢ platnosci z budzetu S$rodkoéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224.
Na stronie MA konta 230 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa

Krajowego, w korespondencji z kontem 224.

Konto 231- ..Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu naliczonych: wyptat pienieznych i §wiadczen rzeczowych, zaliczanych na
mocy odrebnych przepisow do wynagrodzen wynikajacych z umowy o prace, naliczonych
wyplat z tytulu zaliczek na poczet wynagrodzen, naliczonych wyptat zasitkow pokrywanych
przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen, naliczonych potracen wynagrodzen
obcigzajacych pracownika. Na koncie tym ewidencjonowane sg rOwniez, uymowane na listach
ptac, $wiadczenia nie zaliczane do wynagrodzen, np. rozne ekwiwalenty.

Na stronie WN konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

e warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

e potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen a przede
wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty,
- naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
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- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalezno$ci od pracownikdw,
m.in z tytulu nadplaconych wynagrodzen. Saldo MA oznacza stan zobowigzan z tytutu
naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

Konto 234- ..Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikow
z wszelkich innych tytutdow niz wynagrodzenia, tj.

e naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek,

e naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

e naleznosci i roszczen od pracownikow z tytutu niedoboru i szkdd,

e zaptaconych zobowigzan wobec pracownikow, rozliczonych zaliczek 1 zwrotow

srodkow pienigznych,
e wplywoéw naleznos$ci od pracownikow.

Na stronie WN konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajacych

jednostke,

e naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych,
naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkdd,
zaplacone zobowigzania wobec pracownikow,
naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS,
ksiggowane w oparciu o wyciag bankowy, zrealizowane przez pracownika wydatki
oraz wyplaty gotowki z rachunku biezacego lub rachunku dochodéw wiasnych
jednostki przy uzyciu kart ptatnicze;j.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

wydatki uregulowane przez pracownikow w imieniu jednostki,

rozliczone zaliczki 1 zwroty $Srodkdéw pienieznych,

wplywy naleznosci od pracownikow,

rozliczone wydatki platne kartg ptatniczg i zwroty srodkow pieni¢znych otrzymanych
na rachunek biezacy lub rachunek dochodéw wtlasnych jednostki w zwigzku
Z uzyciem karty platnicze;j.

Zasady wyptaty 1 rozliczania zaliczek zostaly okreslone w ,Instrukcji obiegu, kontroli

I archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych”.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo WN stanowi sumg sald naleznosci, a saldo MA
wykazuje stan zobowigzan wynikajacych z kont analitycznych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia ustalenie stanu nalezno$ci,
roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytuldw rozrachunkow.
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Konto 240- ,.,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci 1 roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencjg na innych kontach rozrachunkowych.

Na stronie WN konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splate
| zmniejszenie zobowigzan, a na stronie MA - powstale zobowigzania oraz splate
I zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Na stronie WN konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zaplate roznych potracen z list ptac,

- ujawnione niedobory, w wyniku przeprowadzonych w jednostce inwentaryzacji,

- rozliczenie nadwyzek podstawowych srodkow trwatych oraz pozostalych $rodkow
trwalych i zbiorow bibliotecznych,

- roszczenia sporne z tytutu dostaw,

- roszczenia sporne z tytulu naleznosci od pracownikow ,

- niesluszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych,

- pozyczki z ZFSS dla bytych pracownikéw lub emerytow.

Na stronie MA konta 240 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- zobowigzania z tytulu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz jednostek innych
niz budzet 1 ZUS,

- ujawnione nadwyzki w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji,

- rozliczenie niedoborow i szkod srodkéw obrotowych w  wyniku kompensaty
z nadwyzkami, uznania za Straty, uznania za pozostate koszty operacyjne,

- rozliczenie niedoborow i szkdd srodkow trwatych wartosci nieumorzone;,

- zobowigzania z tytulu roszczen spornych,

- niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych.

Na koncie 240 moga wystgpowa¢ dwa salda bedace sumag sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo WN oznacza stan nalezno$ci i1 roszczen, a saldo MA stan zobowigzan
Z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow wedtug kontrahentow.

Konto 245- ,.Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 shuzy w szczegodlnosci do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i1 innych tytutow.

Na stronie WN ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty (zwroty) wyjasnionych wptat naleznosci
Z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie MA ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
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Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu naleznosci,
wedhlug poszczegélnych tytuldw i kontrahentow (oséb), a w sytuacjach tego wymagajacych,
réwniez wedlug podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo MA, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 261- ..Rozrachunki z urzedem gminy z tytulu VAT”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z urzgdem gminy z tytutu VAT od czynnosci
opodatkowanych wykonywanych przez jednostke budzetowa w imieniu i na rzecz gminy.

Na stronie WN konta 261 ujmuje si¢:

- naliczony w fakturach i1 fakturach korygujacych od dostawcow podatek VAT
podlegajacy odliczeniu,

- kwoty podatku VAT przekazane do urzedu gminy lub potragcone do wysokosci
podatku naliczonego do zwrotu;

- wptlaty z rachunku biezacego jednostki lub wydzielonego rachunku dochodéw na
rachunek wurzgdu gminy, odpowiadajace wysokosci VAT podlegajacego
odprowadzeniu za dany miesiac;

- roczng korekte podatku VAT w korespondencji z kontem 760.

Na stronie MA konta 261 ujmuje si¢:

- nalezny podatek VAT wynikajacy z wystawionych faktur i faktur korygujacych lub
z innych dowodow (rejestry sprzedazy dla celéow rozliczenia podatku naleznego)
od ktorych istnieje obowigzek odprowadzania podatku,

- kwoty podatku VAT naliczonego zwrdécone przez urzad gminy lub potragcone
z podatku naleznego,

- roczna korekta podatku VAT w korespondencji z kontem 761.

Konto 261 w trakcie roku budzetowego oraz na dzien 31 grudnia w jednostce moze
wykazywa¢ dwustronne saldo, oznaczajace wysoko$¢ naleznosci i1 zobowigzania wobec
jednostki centralizujacej (Urzedu) z tytutu podatku VAT:
a) saldo WN oznacza stan naleznos$ci od jednostki centralnej,
b) saldo MA oznacza stan zobowigzan, czyli kwote podatku VAT ,,do zaptaty”, ktorg
jednostka zobowigzana jest przekaza¢ na rachunek.

Konto 290 - ..Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto§¢ naleznosci watpliwych oraz
nalezno$ci z tytutu odsetek przypisanych, ale niezaptaconych do dnia bilansowego.

Na stronie WN ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z zaplata naleznosci gtownej i/lub
odsetek;

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwigzku z umorzeniem lub/oraz
odpisaniem naleznos$ci przedawnionych lub nie$ciagalnych, odsetek;
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- Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaptatg naleznosci gidéwnej, kosztow
postepowania i odsetek zwloki dotyczacych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- odpis aktualizujacy naleznosci watpliwe, zgodnie z art. 35b UOR,
- odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu odsetek ustawowych.

Odpisow aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych. Odpis figuruje w ksiegach tak dlugo, jak dlugo aktualne jest ryzyko
nie$ciggania ujetej w ksiegach naleznosci, ktorej dotyczy, a naleznos$¢ nie jest przedawniona
lub umorzona. W razie zrealizowania si¢ ryzyka, w imi¢ ktorego dokonano odpisu i uznania
naleznosci za nie$ciggalng, nalezno$¢ odnosi si¢ w ci¢zar odpisu. Jezeli odpis nie wystarcza
lub go nie dokonano — niepokrytg odpisem cze$¢ naleznoSci odnosi si¢ odpowiednio
na pozostate koszty operacyjne, zaleznie od charakteru nalezno$ci. Jezeli odpis okazat
si¢ nadmierny, to zbedna jego cz¢$¢ odpisuje si¢ na pozostate przychody operacyjne.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
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ZESPOL ,,3”

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasOw materialdow znajdujgcych sie¢ w magazynach
wilasnych.

Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa kupowanych na biezaco, odnoszonych w koszty
bezposrednio przy zakupie, w ilo§ciach dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio
do zuzycia nast¢pujacych materiatow:

- materiatow biurowych,

- drukow, formularzy,

- $rodkow czystosci,

- drobnych materiatéw przeznaczonych do napraw i konserwacji,

- biletow i znaczkow.

Warto$¢ nabytych materialéw w celu zuzycia na wlasne potrzeby odnosi si¢ w miesigcu
nabycia bezposrednio w koszty biezacej dziatalno$ci operacyjnej z wytaczeniem:

- artykutdow zywnos$ciowych (stolowki szkolne 1 przedszkole),

- $rodkdéw chemicznych i czystosci (pltywalnia).

Materialy ewidencjonowane na koncie 310 podlegaja inwentaryzacji na koniec roku
obrachunkowego.

Na stronie WN konta 310 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przyjecie zakupionych artykutow zywnosciowych, srodkow chemicznych, $rodkéw
czystosci;

- nieodptatnie otrzymane artykuly zywnosciowe,

- w oparciu o przeprowadzong na dzien bilansowy inwentaryzacj¢ materiaty, ktore
obcigzaly biezace koszty operacyjne 1 ktorych stan stanowi istotng warto$¢
dla jednostki;

- nadwyzka inwentaryzacyjna artykutdéw zywnosciowych oraz innych materiatow.

Na stronie MA konta 310 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- wydanie artykutow zywno$ciowych oraz innych materiatéw do zuzycia;,
- nieodplatne przekazanie artykulow zywnosciowych oraz innych materialow;
- sprzedaz artykutéw zywno$ciowych oraz innych materiatow;,
- niedobory inwentaryzacyjne.

Konto 310 moze wykazywac saldo WN, ktore wyraza stan zapas6w materialtdow w cenach
zakupu.
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ZESPOL ,4”

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych
I wartosci niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie WN konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie MA
przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne amortyzowane sa jednorazowo za okres
catego roku.

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktére wyraza wysokos¢

poniesionych kosztow. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - .,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow 1 energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie WN konta 401 ujmuje si¢:
- poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii.

Na stronie Ma ujmuje si¢:
- zmniejszenie kosztow z tytutu zuzycia materiatlow i energii (zapis techniczny),

- przeniesienie salda kosztow na dzien bilansowy na konto 860.

Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencj¢ szczegdtowa na koncie 401 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, ustalonych dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 401 nie wykazuje salda.

Konto 402 - ..Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obeych.

Na stronie WN konta 402 ksigguje si¢:
- poniesione koszty ustug obcych.

Na stronie MA konta 402 ksigguje si¢:
- zmniejszenie poniesionych kosztow ustug obcych (zapis techniczny),
- przeniesienie salda kosztow na dzien bilansowy na konto 860.

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow.
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Ewidencj¢ szczegdlowa na koncie 402 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, ustalonych dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczoS$ci.

Na koniec roku konto 402 nie wykazuje salda.

Konto 403 - ..Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu:

a) podatku akcyzowego;

b) podatku od nieruchomosci;

c) podatku od $rodkéw transportu;

d) podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych;

e) opftat o charakterze podatkowym;

f) optat notarialnych, skarbowych, administracyjnych;
g) sktadek i wptat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie WN ksieguje si¢:
- poniesione koszty z wyzej wymienionych tytulow.

Na stronie MA ksigguje sig:
- zmniejszenie poniesionych kosztow (zapis techniczny),
- przeniesienie kosztow na konto 860 na dzien bilansowy.

Konto 403 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencje¢ szczegotowa na koncie 403 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, ustalonych dla wydatkow w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy 1 sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 403 nie wykazuje salda.

Konto 404 - ..Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow wynagrodzen pracowniczych oraz innych
wynagrodzen wyptacanych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie WN ksigguje si¢:
- nalezne wynagrodzenia z listy plac.

Na stronie MA ksigguje si¢:
- zmniejszenie kosztéw z tytutu wynagrodzen,
- nadzien bilansowy przeniesienie kosztow na konto 860.

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow.
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Ewidencj¢ szczegdélowa na koncie 404 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, ustalonych dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy 1 sprawozdawczoS$ci.

Na koniec roku konto 404 nie wykazuje salda.

Konto 405- ..Ubezpieczenia spoleczne i inne Sswiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych umow niezaliczanych
do wynagrodzen.
Na stronie WN ujmuje si¢:

- poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych,

- poniesione koszty z tytutu §wiadczen na rzecz pracownikow,

- odpisy na ZFSS dotyczace pracownikow.

Na stronie MA ksigguje sig:
- zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen,
- nadzien bilansowy przeniesienie kosztoéw na konto 860.

Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencje szczegdtowa na koncie 405 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Na koniec roku konto 405 nie wykazuje salda.

Konto 409 - .,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sig
do ujecia na kontach 400-405. Na tym koncie ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- zwroty wydatkdw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan
stuzbowych,
- koszty podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych,
- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
- odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz inne koszty.

Na stronie WN ujmuje sie:
- poniesione koszty.
Na stronie MA ksigguje sig:
- zmniejszenie kosztow (zapis techniczny),
- na dzien bilansowy przeniesienie kosztow na konto 860.

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow z paragrafow ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencj¢ szczegdtowa na koncie 409 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
Na koniec roku konto 409 nie wykazuje salda.
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Konto 410- ..Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalno$ci operacyjne;j
jednostek budzetowych 1 ksigguje si¢ na nim koszty §wiadczen dla osob fizycznych innych
niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stronie WN ujmuje si¢:

- $wiadczenia spoteczne,

- nagrody konkursowe dla uczniow,

- doptaty do biletow dla uczniow,

- pomoc socjalna dla ucznidéw (stypendia, wyprawki szkolne),

- zwrot kosztow dojazdu uczniow.

Na stronie MA ujmuje si¢:
- zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych (zapis techniczny),
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone WN 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Ewidencj¢ analityczng do konta 410 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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ZESPOL. ,,7”

Konta zespotu ,,7” stuzg do ewidencji:

a) przychodoéw i kosztow ich osiggniecia z tytulu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych;

b) podatkoéw nieujetych na koncie 403;

c) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i1 sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 - ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia.”

Konto 700 stluzy do ewidencji sprzedazy produktow (ushug) wilasnej dziatalnosci na rzecz
obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej whasnej jednostki oraz kosztu
ich wytworzenia.

Na stronie WN konta 700 ujmuje si¢:
e koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacy rzeczywisty koszt
wytworzenia;
e zmnigjszenia przychodow ze sprzedazy (zapis techniczny),
e przeniesienie na dzien bilansowych salda przychodow ze sprzedazy z calego roku na
wynik finansowy.

Na stronie MA konta 700 ujmuje sig:
- przychody ze sprzedazy;
- zywienie uczniow i pracownikow;
- zywienie dzieci w przedszkolu;
- ushlugi na basenie ( udostepnianie hali, basen , sauna)

Ewidencja szczegdétowa do konta 700 prowadzi si¢ wg tytulow i podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Ewidencja powinna zapewni¢ podzial sprzedazy dostosowany do zasad wymiaru podatkow
oraz naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotéw i kierunkow sprzedazy.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda

Konto 720- ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio ze statutowg (podstawowa) dziatalnoscig jednostki w szczegodlnosci dochodow,
do ktorych zalicza si¢ m.in. oplaty za:

- oplaty za opieke za godziny ponad podstawe programowa w przedszkolu,
- duplikaty legitymacji i §wiadectw szkolnych;
- inne dochody nalezne na podstawie odrgbnych ustaw.

Na stronie WN konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e odpisy (zmniejszenia uprzednio przyjetych) przychodow budzetowych.
Na stronie MA konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e przypisy z tytutu dochodéw budzetowych,
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e pod datg ostatniego dnia kwartatu przypisanie odsetek od nalezno$ci przypisanych,
a niewptaconych, do wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
[ ]

Ewidencja szczegdétowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow z tytutu
podatkow, dochodow i przychodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 740 - ,.Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym (konto 132) i przeznaczonych na inwestycje (zakup $rodkéw trwatych
w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych).
Na stronie WN konta 740 ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych na finansowanie inwestycji w korespondencji

z kontem 800.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokosci rozliczen
poszczegblnych inwestycji.
Na ostatni dzien roku obrotowego saldo konta 740 oznacza warto$¢ Srodkéw trwatych
wykorzystanych na finansowanie inwestyciji.
Saldo konta 740 przenosi si¢ na wynik finansowy.
Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ..Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie WN konta 750 ewidencjonuje sig:
- zmniejszenia przychodow finansowych.

Na stronie MA konta 750 ewidencjonuje si¢:
- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
- odsetki od srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- dodatnie roznice kursowe,
- zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci z tytutu odsetek.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw finansowych
wedhug pozycji planu finansowego.

Konto 750 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Ma, ktoére wyraza wielkos¢
dochodéw budzetowych.

Saldo konta 750 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751- ..Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
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Na stronie WN konta 751 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

- ujemne réznice kursowe,
- utworzenie odpisu aktualizujacego z tytutu odsetek,
- odpisanie umorzonych i przedawnionych odsetek od naleznosci.

Na stronie MA konta 751 ewidencjonuje sig:
- zmniejszenia kosztéw finansowych,
- przeksiggowanie roczne na dzien bilansowy.
Ewidencja szczegotowa do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji

finansowych.

Konto 751 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN.
Saldo konta 751 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na WN 860.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shuizy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze statutowg
(podstawowg) dziatalno$cig jednostki.

Na stronie WN konta 760 ujmuje si¢”
- zmniejszenie przychodow operacyjnych,
- przeksiggowanie roczne na dzien bilansowy.

Na stronie MA konta 760 ujmuje sig:

- otrzymanie w formie darowizny pozostatych $rodkéw trwatych, zbiorow
bibliotecznych, warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo,

- przypis przychodow z tytutu zryczattowanego wynagrodzenia ptatnika podatku,

- przypis przychodow z tytutu najmu 1 dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

- przychody ze sprzedazy materiatow, towarow, Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

- zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci,

- pozostale przychody operacyjne:
e odpisane przedawnione zobowigzania,
e otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,

e darowizny i nicodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

Ewidencja szczegdtowa do konta 760 nalezy dostosowaé do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczosci 1 analizy z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong MA
konta 860.

Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 761- ..Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuizy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio z podstawowa
(statutowg) dziatalnos$cig jednostki.
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Na stronie WN konta 761 ujmuje si¢:

kary, grzywny, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptlatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe;

odpisane przedawnione, umorzone i nie§ciggalne naleznosci;

odpisy aktualizujgce od nalezno$ci;

koszty osiggnigcia pozostatych przychodow ze sprzedazy $srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych, srodkéw trwalych w budowie (inwestycji) W wartosci cen
zakupu lub nabycia.

Na stronie MA konta 761 ujmuje sig:

przeksiggowanie roczne na dzien bilansowy.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 760 nalezy dostosowa¢ do potrzeb Kkontroli,
sprawozdawczo$ci i analizy.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong WN 860.

Nie wykazuje si¢ salda na koniec roku na koncie 761.
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ZESPOL. ,,8”

Konta zespotu ,,8” stluza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw 1 rozliczen mig¢dzyokresowych przychodow, rozliczenia podatkéw obcigzajacych
wynik finansowy oraz ustalenia i rozliczenia wyniku finansowego.

Konto 800- ..Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na stronic WN konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie MA — jego
zwigkszenia.

Na stronie WN konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego,

przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych,

przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje,

przeksiegowanie rownowarto$ci przekazanych w danym roku dotacji budzetowych
ktore zostaly uznane za wykorzystane lun rozliczone,

roznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych,

warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych s$rodkéw trwalych 1 $rodkow
trwatych w budowie oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego (aportu)
srodkow trwatych, warto§¢ niematerialnych i1 prawnych oraz S$rodkow trwatych
w budowie.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

przeksiggowanie w roku nastegpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego,

przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych,

roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkoéw trwatych w budowie.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810- ..Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki
Z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shluzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu s$rodkow
europejskich oraz wydatkow dokonanych przez jednostk¢ ze $rodkéw budzetu na
finansowanie S$rodkow trwatych w budowie, zakupu s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Na stronie WN konta 810 ujmuje si¢:
- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
- warto$¢ platnosci z budzetu s$rodkow europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,
- roéwnowarto$¢ Srodkow budzetowych wykorzystanych na finansowanie s$rodkow
trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych w korespondencji z kontem 800 (WN 810/MA 800 — zapis réwnolegly
do zaplaty zobowiazan).
Na stronie MA konta 810 ujmuje si¢:
- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800 Fundusz
jednostki (WN 800).
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851- ..Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Na stronie WN konta 851 ujmuje si¢ m.in.:

- przelew $rodkéw dla danej jednostki prowadzacej dziatalno$¢ socjalna,

- zobowigzania z tytutu dostaw,

- wyptacane $§wiadczenia socjalne,

- zmniejszenia funduszu z tytutu umarzania pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci.

Na stronie MA konta 851 ujmuje si¢ m.in.:
- wplyw $rodkéw z tytutu odpisu,
- odsetki bankowe naliczone od $rodkéw.
Ewidencja szczegotowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1. stanu zwigkszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
2. wysoko$ci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

Konto 860 - ..Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
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Na koniec roku obrotowego na stronie WN konta 860 ujmuje si¢ sumg:
- poniesionych kosztow,
- Kkosztow operacji finansowych,
- pozostalych kosztéw operacyjnych.

Na koniec roku obrotowego na stronie MA konta 860 ujmuje si¢ sume:
- uzyskanych przychodow.

Saldo WN oznacza ujemny wynik finansowy jednostki (strat¢ netto).

Saldo MA oznacza dodatni wynik finansowy jednostki (zysk netto).

Saldo podlega przeksiegowaniu na konto 800, w roku nastgpnym - pod data przyjecia
sprawozdania finansowego.

Konto 870 - ..Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik
finansowy”

Konto 870 stuzy do ewidencji:

a) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego;

b) nadwyzki dochodow jednostek budzetowych prowadzacych dzialalnosé

oSwiatowq.

Na stronie WN konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji
z kontem 225.
Ewidencje szczegdlowa do konta 870 prowadzi si¢ wedlug poszczegélnych rozliczen
Z budzetem.

W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strong¢ WN konta 860.
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Konta pozabilansowe

Konto 091 - ..Srodki trwale wlasne wydzierzawione innym jednostkom”

Konto pozabilansowe 091 stuzy do ewidencji wilasnych $rodkoéw trwatych przekazanych
czasowo innym jednostkom do uzywania.

Konto 092 - ..Srodki trwale obce”

Konto pozabilansowe 092 stuzy do ewidencji obcych s$rodkow trwalych otrzymanych
od innych jednostek lub podmiotéw do uzywania.

Konto 093 - ..Srodki trwale w likwidacji”

Konto pozabilansowe 093 stuzy do ewidencji warto$ci netto srodkow trwatych postawionych
w stan likwidacji do czasu ich fizycznej likwidacji.

Konto 940 — ., Wklad wlasny niepieniezny”

Konto stuzy¢ bedzie do ewidencji wkiadu wlasnego niepienieznego poniesionego przy
realizacji projektow unijnych.

Po stronie WN konta 940 ujmuje si¢ wyksiegowanie wkladu wlasnego niepieni¢znego
na podstawie PK (polecenie ksiggowania) w wysokos$ci poniesionego wktadu niepieni¢znego
po zakonczeniu projektu.

Po stronie MA umuje si¢ przypis wkladu wlasnego niepieni¢znego na podstawie
dokumentow  przedstawionych  przez  pracownikow  wydzialbw  merytorycznych
odpowiedzialnych za realizacj¢ projektow w danym roku budzetowym.

Analityka do konta 940 winna umozliwi¢ ustalenie wkiadu wlasnego niepieni¢znego
Z podziatem na poszczegdlne projekty.

Saldo konta 940 oznacza warto§¢ wniesionego wktadu wlasnego niepieni¢znego.

Konto 970 - ..Platnosci ze srodkow europejskich”

Konto stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego
ze srodkow europejskich dysponenta z rachunku ministra wtasciwego do spraw finansow
publicznych.

Na stronie WN konta 970 ujmuje si¢ warto$¢ zlecen platnosci przekazanych przez instytucje
lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji
wydatkow ze srodkoéw europejskich.
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Na stronie MA konta 970 ujmuje si¢, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa
Krajowego o dokonaniu ptatno$ci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez
beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy),
roéwnowartos¢ zrealizowanych ptatnosci.

Konto 970 moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza warto$¢ zlecen platnosci przekazanych
przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych za realizacj¢ przez BGK.

Konto 976 - ..Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto pozabilansowe 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Na stronie WN konta 976 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- koszty netto nabytych ustlug, materialow i towaréw oraz pozostalych kosztow
operacyjnych i kosztéw finansowych,
- warto$¢ netto wplaconych naleznosci krotkoterminowych,
- nieodptatnie przekazane $rodki trwate, $rodki trwate w budowie.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przychody netto ze sprzedazy, pozostate przychody operacyjne, przychody finansowe;
- warto$¢ netto zrealizowanych wydatkow z tytulu nabytych ustug, materialow
I towar6w oraz pozostatych kosztow operacyjnych i kosztéw finansowych;
- nieodptatnie otrzymane $rodki trwate, srodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegdtowa do konta 976 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.
Na koniec roku konto 976 moze wykazywac:
- saldo WN oznacza wartos$¢ netto naleznosci krotkoterminowych od innych jednostek;
- saldo MA oznacza wartoS¢ netto zobowigzanh wobec innych jednostek
Z tytulu nabytych ustug, materialow 1 towardw oraz pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztow finansowych.
Ksiggowanie na koncie 976 odbywa si¢ co najmniej raz w roku, nie pdzniej niz pod data
31 grudnia kazdego roku.

Konto 980 - .,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych.
Na stronie WN konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego

zmiany (zwigkszenia ,,+”, zmniejszenia ,,-").
Na stronie MA konta 980 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdtowosci: dzial, rozdziat,
paragraf, a w szczeg6lnych przypadkach kategoria zadania.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
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Konto 982 - ..Plan wydatkow Srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow srodkéw europejskich dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie WN konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkéw srodkow europejskich oraz jego zmiany.

Na stronie MA konta 982 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow srodkow europejskich,

- warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 983 - ,,Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkow europejskich na
dany rok budzetowy.

Na stronie WN konta 983 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow $rodkow
europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie MA konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie
projektéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich, ktérych wykonanie spowoduje
koniecznos$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - ..Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przyszlych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu s$rodkow
europejskich przysztych lat.

Na stronie WN konta 984 ujmuje si¢ rdwnowarto$§¢ zaangazowanych wydatkow budzetu
srodkow europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezacego
jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie MA konta 984 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow Srodkow
europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo MA oznaczajace zaangazowanie
wydatkow srodkow europejskich
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Konto 998 - ..Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego, ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z umoéw, decyzji i innych postanowien, ktorych
wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Na stronie WN konta 998 ujmuje si¢:
e rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
e rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie MA konta 998 ujmuje sig:

e zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ uméw, decyzji, i innych postanowien,
ktéorych wykonanie spowoduje konieczno$§¢ dokonania wydatkow budzetowych
w roku biezacym

* niezaptacone zobowigzania wedhug stanu na 31 grudnia roku poprzedniego (zaro6wno
wymagalne jak i nie wymagalne, w tym z tytutu tzw. trzynastki),

»  warto$¢ umoéw i zamowien podpisanych wezesniej, ktérych termin realizacji przypada
na dany rok budzetowy,

»  warto$¢ umoéw, decyzji, postanowien, ktorych wykonanie spowoduje powstanie
wydatku w danym roku budzetowym,

* rownowarto$§¢ zmniejszenia zaangazowania w wyniku dokonanych korekt (zapisem
czerwonym), zmniejszen zawartych umow, decyzji, postanowien.

Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i powinna zapewni¢ w szczegOlno$ci ustalenie kwoty niewygasajacych
wydatkow.

W trakcie roku budzetowego wartos¢ ze strony MA konta 998 wskazuje na zaangazowanie
wydatkow, ktore nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu RB-28S i w kolumnie ,,zaangazowanie”.

Natomiast na koniec roku budzetowego konto 998 nie moze wykazywac salda.

Dokonujac zaangazowania $rodkow na wydatki budzetowe danego roku budzetowego nalezy
przestrzega¢ zasady, ze nie powinno ono by¢ wicksze od wydatkow okreslonych
w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok.

W ciggu roku moga by¢ dokonywane korekty powodujace zmniejszenie zaangazowania.

Konto 999 - ..Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto pozabilansowe 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktoére maja by¢ zrealizowane
W latach nastepnych.

Na stronie WN konta 999 ujmuje si¢ rdwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
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lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku
biezacym.

Na stronie ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu i powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo MA oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Na poczatku kazdego roku budzetowego po stronie WN konta 999 nalezy ujmowad
w korespondencji z kontem 998 réwnowartos¢ wydatkéw budzetowych zaangazowanych
w latach poprzednich, ktore beda obcigzaty plan finansowy danego roku budzetowego (stan
zobowigzan na koniec roku).

Po obu stronach konta nalezy ujmowa¢ korekty zaangazowania - W przypadku powstania
zmian (zapisem czerwonym).

75



ROZDZIAL 11T PRZYPORZADKOWANIE PARAGRAFOW
WYDATKOW BIEZACYCH DO RODZAJU KOSZTOW
WYSZCZEGOLNIONYCH W PLANIE KONT ORAZ RACHUNKU
ZYSKOW I STRAT
Konto Rodzaj kosztow Symbol Opis paragrafu
paragrafu
Biezace odpisy amortyzacyjne dotyczace
400 Amortyzacja posiadanych $rodkow trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych
421 Zakup materialow i wyposazenia
.. s 1. 422 Zakup $rodkéw zywnoSci
401 Z“Zyci“;:;;i”ah’w 424 Zakup $rodkéw dydaktycznych i ksiazek
426 Zakup energii
427 Zakup ustug remontowych
428 Zakup ustug zdrowotnych
402 Uslugi obce 430 Zakup ustug pozostalych
Oplaty z tytuhu zakupu ustug
436 . -
telekomunikacyjnych
443 Rozne oplaty i skladki skarbowe, notarialne,
403 Podatki i oplaty sadowe, wplaty na PFRON
453 Podatek od towarow i ushug
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
404 Wynagrodzenia 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
302 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen
411 Skladki na ubezpieczenia spoleczne
Ubezpieczenia 412 Skladki na Fundusz Pracy
405 spoleczne i inne 428 Zakup ustug zdrowotnych (pracownicy)
Swiadczenia 430 Zakup ustug pozostalych (rozdzial §0146)
444 Odpis na ZFSS
470 Szkolenia pracownikow
302 ?’ngatki oso})owe ni)ezaliczane do wynagrodzen
odprawy posmiertne
409 Pozoséal(? koszty 441 Podroéze stuzbowe krajowe
rodzajowe 442 Podrodze stuzbowe zagraniczne
443 Rozne oplaty i skladki
Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen
302 (dodatki, zapomogi dla 0sob nie bedacych
I cwiad ) pracownikami),
410 I:‘?rfazv;::/v;rzlznzm 324 Stypendia dla uczniow _
budzetu 326 Inne formy pomocy dla uczniow
419 Nagrody konkursowe
430 Zakup ushlug pozostalych (ustugi oswiaty np.

dowozy)
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SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW W JEDNOSTCE

Rozdzial 1 OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

10.

11.

Ochrong przed dostepem o0sOb nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe m.in. zamki w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem sg odpowiednie szafy i sejfy.

Pelna baza danych systemu finansowo-ksiggowego jednostek znajduje si¢ na serwerze
w COPO w Chelmnie.

Archiwizacja bazy danych dokonywana jest przez Administratora Systemu
Informatycznego zatrudnionego w COPO Chelmno (umowa cywilnoprawna). Kopia
wykonywana jest na biezaco w postaci automatycznej kopii zapasowej calej bazy

danych.

Dane przetwarzane w systemach informatycznych nalezy chronié¢ poprzez:
a) system identyfikatorow dla kazdego pracownika;
b) hasta dostepu.

Pracownicy posiadajacy upowaznienia do przetwarzania danych osobowych powinni
mie¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

Dowody ksiegowe, po wplynieciu do komorki finansowej i1 zaksiggowaniu, nie moga
by¢ wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia koniecznos$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki,
dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu przechowywania.

Wydawanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (np. organom $cigania) moze nastapi¢
na podstawie: upowaznienia organu zadajacego, pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesigcach, nalezy przechowywaé w segregatorach, w porzadku chronologicznym,
wedlug poszczegolnych rodzajow dziatalno$ci (dochody, wydatki, fundusze).

Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach przeznaczonych do tego celu,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

Przez okres sprawozdawczy oraz w ciggu dwoch nastepnych lat dowody ksiegowe
powinny znajdowaé si¢ w komodrce finansowej, a po tym okresie powinny by¢
przekazane do archiwum jednostki.

Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentow przekazywanych do
archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie
ustalonym obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego,
nalezy do pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.
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Rozdzial 11 PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

1. W sposob trwaty przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, kartoteki wynagrodzen itp.).

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym przez 5 lat od
poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
| postepowanie ostatecznie zakonczono, a rozrachunki uregulowano lub ulegly
przedawnieniu;

- dokumentacja przyjetego sposobu ewidencji rachunkowej — okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci;

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dowody ksiegowe przez okres
5 lat;

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej
i innych panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez
okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu
lub instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladajg dluzszy okres
przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiedni
przepisy krajowe.

3. Termin przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym,
ktérego zbiory/dokumenty dotycza.

Rozdzial 111 UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

1. Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych 1 innych dokumentow z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma
miejsce:

a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby;

b) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
I pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajagcego spis wydanych
dokumentow.
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DOKUMENTACJA SYSTEMU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych w COPO w Chelmnie

1. Prowadzone ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) ksiegi COPO,
2) ksiegi Miejskiego Przedszkola ,,Teczowy Zakatek™;
3) ksiegi Szkoty Podstawowej nr 1;
4) ksiegi Szkoty Podstawowej nr 2;
5) ksiegi Szkoty Podstawowej nr 4.

2. W skiad ksiag poszczegdlnych jednostek wchodza:
1) dziennik obrotow drukowany w okresach miesigcznych przez system INFO
SYSTEM,
2) konta ksiegi gtéwnej prowadzone przez wymieniony system, oznaczane i drukowane
na dni konczace miesiac,
3) konta ksiag pomocniczych (analityka), prowadzone przez wymieniony System
i drukowane na dni konczace miesigc.
Ksiggi pomocnicze muszg by¢ zgodne z zapisami kont ksiegi gldéwnej na dzien konczacy
miesiac.

3. W skiad ksiag jednostki budzetowej wchodza:
1) DZIENNIK — BUDZET;
2) DZIENNIK - DOCHODY OSWIATOWE (nie wystgpuje w MPTZ i COPO);
3) DZIENNIK - ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH;
4) DZIENNIK — PROJEKT UNIJNY NR {...}.

Wykaz niniejszych dziennikéw, drukowanych w okresach miesigcznych moze ulec zmianie
W zaleznosci od konieczno$ci stworzenia odrebnych ksiag (w szczegdlnosci dla funduszy
pomocowych).

1) konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwojnego zapisu,

2) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej);

3) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz);

4) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych.

Omowione wyzej ksiggi nalezy prowadzi¢ za pomocg komputerow, przy wykorzystaniu programow
pakietu INFO SYSTEM.

Poza przetwarzaniem komputerowym danych ksiggowych przy uzyciu programu pakietu INFO
SYSTEM w sktad ksigg rachunkowych wchodza:

1) ewidencje $rodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie prowadzone w Wydziale
Finansowym Urzedu Miasta Chelmna, ilosciowo i warto$ciowo technikg komputerowa przy
uzyciu programu komputerowego SRODKI TRWALE, ktérego autorem jest firma INFO
SYSTEM,

2) ewidencje srodkéw trwatych niskocennych stanowigcych wyposazenie prowadzone w kazdej
z jednostek, ilosciowo technikg r¢czng lub komputerowg przy uzyciu ksiag inwentarzowych.
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Celem zapewnienia sprawdzalnos$ci ksigg prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego oraz
dokonywania niezbednych analiz i wydrukow w latach p6zniejszych oraz w innych ujeciach niz
wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegniecia uszkodzenia baz danych
W systemie komputerowym przez ,,wirusy komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng
kradzieza, polecam kopiowanie baz zbioréw na dyski zewngtrzne oraz ich archiwizowanie co najmniej
przez okresy pigcioletnie.

Wszystkie zmiany wersji programow pakietu INFO SYSTEM znajduja si¢ w rejestrze dokonywanych
modyfikacji, ktdre mozna sprawdzi¢ i odczyta¢ poprzez naciSniecie klawisza ..Z”.

Rejestr ten zawiera numer wersji zmodyfikowanej, datg dokonania modyfikacji oraz opis zmian.

Wszelkie zmiany wersji programéw sa dostgpne na stronach internetowych firmy obslugujacej
program z mozliwosciag wydruku numeru wersji zmodyfikowanej, daty dokonania modyfikacji oraz
opisu zmian.

Szczegdlowa organizacja zasad ochrony danych i systemu informatycznego rachunkowosci, zostaty
opisane w polityce bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych.
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