Zarzadzenie nr 380/2021
Burmistrza Miasta Jaroslawia
z dnia 28 pazdziernika 2021 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci(t.j. Dz. U. 2021. 217 z pozn.
zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U 2021. 305 z pdzn. zm.) oraz
uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad rachunkowosci okre$lonych w  rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
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. 2020. 342)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.

W zarzadzeniu Burmistrza Miasta Jarostawia nr 454/2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, dodaje si¢ zatgcznik nr 4 w brzmieniu stanowiacym
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

otdemar Paluch







1.

2.

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 380/2020
Burmistrza Miasta Jarostawia
z dnia 28 pazdziernika 2021 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci
jednostek obstugiwanych

Rozdziat | Postanowienia
ogdine

llekro¢ w zasadach (polityce) rachunkowosci jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Jednostka obstugujaca- nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Jarostawia- wieloosobowe
stanowisko ds. wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej

Kierownik jednostki obstugujacej— nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jarostawia,
osobe zastepujgcg lub upowazniona,

Jednostka obstugiwana- nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez Jednostke
obstugujaca

dyrektor jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora jednostki obstugiwanej osobe
zastepujacg lub upowazniona,

gtéwny ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego wieloosobowego
stanowiska ds. wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej, osobe zastepujaca lub upowazniona
przez Kierownika jednostki obstugujacej,

Polityce - nalezy rozumieé¢ zasady ( polityke ) rachunkowosci ,

Ustawa o rachunkowosci — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r. p0oz.217 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie — nalezy rozumieé rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw 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 (Dz.U. 2020, poz.342 z pézn. zm.),
Ustawa o finansach publicznych — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305, z péZn. zm) .

Polityka rachunkowosci obejmuje:

Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych ( Zaktadowy Plan Kont),
System ochrony danych i zbioréw ksigg rachunkowych.



Rozdziat Il
Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Jednostki obstugujacej, przy ul. Rynek 6 w Jarostawiu.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i walucie polskie;.
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia, pokrywajacy sie z rokiem
budzetowym.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesigc. Pozostate okresy sprawozdawcze to kwartati
rok.
1) Za okresy miesieczne sporzadza sie nastepujace sprawozdania:
a) Rb - 27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
by Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego,
¢) Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA wraz z dokumentacja powigzana,
d) Deklaracja czgstkowa VAT wraz z dokumentacjg powiazang w formacie zgodnym z
przepisami prawa, ( jesli z przepiséw wynika obowigzek sporzadzania)
e) Deklaracja ( informacja) PFRON ( jesli z przepiséw wynika obowigzek sporzadzania)
2)  Zaokresy kwartalne sporzgdza sie nastepujace sprawozdania:
a) Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostkisamorzadu
terytorialnego,
b) Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego,
c) RB-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci, oraz wybranych aktywéw
finansowych,
d) RB - Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych orazgwaranc;ji
poreczen,
e) RB-34S sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa w
art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych,
3)  Zaokres roczny sporzadza sie nastepujace sprawozdania:
a) Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostkisamorzadu
terytorialnego,
b) Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego,
¢) RB-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci, oraz wybranych aktywéw
finansowych,
d) RB ~-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych orazgwarancii
poreczen,
e) RB-34S sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa w
art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych,
f) Deklaracja ( informacja) PFRON ( jesli z przepiséw wynika obowigzek sporzgdzania)
e) Bilans jednostki budzetowej,
f) Rachunek zyskow i strat ( wariant poréwnawczy),

g) Zestawienie zmian w funduszu jednostki, 5



h) Informacje dodatkowg wraz z zatgcznikami,
i) Deklaracje i informacje w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych ,
j) Informacje o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.
Sprawozdania finansowe sporzadza sie w ztotych i groszach, sktada sie w terminie do 31 marca roku
nastgpnego w Kancelarii Urzedu Miasta Jarostawia. Sprawozdania finansowe sporzadza sie wg
wzoréw rozporzadzenia, tj :
1) bilans — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do rozporzadzenia,
2) rachunek zyskow i strat - wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 do rozporzadzenia,
3) zestawienie zmian w funduszu jednostki - wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 11 do
rozporzadzenia,
Dane w w/w wzorach wykazane w kolumnach ,stan na poczgtek roku” powinny by¢ zgodne z danymi,
ktore sg wykazane w kolumnach” stan na koniec roku” za rok poprzedzajacy roksprawozdawczy.
4) informacja dodatkowa - wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 12 do rozporzgdzenia.
Sprawozdanie finansowe powinno obejmowaé okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
sprawozdawczego oraz poréwnywalne dane finansowe za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedniego.
W przypadku gdy w okresie sprawozdawczym nastgpita zmiana obowigzujgcych zasad
rachunkowosci, dane finansowe za poprzedni okres sprawozdawczy winny zosta¢ dostosowane do
zasad rachunkowos$ci obowigzujacych w danym okresie sprawozdawczym.
Wprowadza sie wzory tabel, formularzy oraz wykaz dokumentdw, ktére nalezy obligatoryjnie zataczyé¢
do sprawozdania finansowego:

1)  Zatgcznik Nr 1 Przyjete zasady (polityki) rachunkowosci, w tym metody wyceny aktywow i

pasywow

2)  Zatacznik Nr 2 Aktywa trwate;

3)  Zatgcznik Nr 3 Srodki trwate nieamortyzowane i nieumarzane

4)  Zatgcznik Nr 4 Stan odpiséw aktualizujgcych warto$é naleznosci;

5)  Zalgcznik Nr 5 Zobowiagzania wedtug okreséw wymagalnosci;

6) Zatgcznik Nr6 Istotne pozycje rozliczer miedzyokresowych;

7)  Zatgcznik Nr7  Wyptacone $wiadczenia pracownicze;

8) Zalacznik Nr8  Wysokos¢ odpisow aktualizujgcych warto$é¢ zapaséw;,

9)  Zatgcznik Nr 9 Srodki trwate w budowie

10) Zatgcznik Nr 10 Przychody i koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapityincydentalnie;

11) Zatgeznik Nr 11 Arkusz wzajemnych rozliczen do bilansu;

12) Zatgcznik Nr 12 Arkusz wzajemnych rozliczer do rachunku zyskow i strat;

13) Zatgcznik Nr 13 Arkusz wzajemnych rozliczen do zestawienia zmian w funduszu jednostki;
Nalezy wypetni¢ wszystkie powyzsze wzory. Jesli jakas pozycja nie wystepuje, nalezy dotgczyé do
sprawozdania wzory z stanami zerowymi.

Sprawozdania budzetowe sporzadza sie w formie papierowej oraz elektronicznej
wedlug wzoréw i terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tj. DZ.U. z 2020 r. poz.1564 z p6ézn. zm.)

Sprawozdania finansowe i budzetowe podpisywane sg przez Kierownika jednostki obstugujgcej oraz
3



Gtéwnego ksiegowego. Podpisy skfada sie odrecznie na kazdym formularzu w miejscu do tego
przeznaczonym i umieszcza sie pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujgce;.

9. Do prowadzenia ksiag rachunkowych, sporzadzania sprawozdan, obstugi zmian w planach

finansowych wykorzystywane sg programy komputerowe, ktérych wykaz stanowi zafgcznik nr 1 do
polityki, z wyjatkiem ksiag kont pomocniczych dotyczgcych ewidencji :

Srodkéw trwatych Karty srodkéw trwatych , ksiega
inwentarzowa z tabela
amortyzacyjng

Pozostatych srodkéw trwatych Ksiega inwentarzowa

Wartosci niematerialnych i prawnych Ksiega inwentarzowa

Przedmioty o niskiej wartosci Ksiega ilosciowa

10.Funkcje ksiegi pomocniczej dla konta ,Rozrachunki z pracownikami — konta 231" petni program Ptace
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12.

13.

14.

Vulean, ktéry tworzy imienng ewidencje wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikéw zapewniajaca
uzyskanie informacji z catego okresu =zatrudnienia. Indywidualna kartoteka zarobkowa dla
poszczegodinych pracownikéw zostanie wygenerowana i wydrukowana co najmniej na koniec kazdego
roku obrotowego.

Program komputerowy do prowadzenia ksigg rachunkowych zapewnia powigzanie poszczegdinych
zbioréw ksiag rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwng. Opis
uzytkowania programu oraz opis stosowanych w ewidencji ksiegowej systemoéw stanowi odrebna
dokumentacja dostarczona przez twércéw programéw komputerowych. Aplikacja dostepna jest za
posrednictwem przegladarki czyli internetu. Baza danych systemu finansowo - ksiegowego jednostki
znajduje sie na serwerze zlokalizowanym na serwerze administrowanym przez firme VULCAN.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, ktére tworzg :

1) dziennik,

2) konta ksiegi gtéwnej (ksiega gtéwna),

3) konta ksiag pomocniczych (ksiegi pomocnicze),

4) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j,

5) zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,

6) wykaz skiadnikéw aktywéw i pasywéw (inwentarz).

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiegi rachunkowej nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego, w skfad ktérego wchodzi sprawozdanie jednostki . Dla potrzeb
sprawozdawczych ksiegi rachunkowe moga byé drukowane za okresy krétsze. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny

nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujgcy: zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie, zapisy sg kolejno ponumerowane w ramach
danego dziennika w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi ujetymi w zbiorach dokumentéw .



15. Dziennik sktada si¢ z dziennikéw czesciowych, ktére prowadzone sg dla okreslonych grup
rodzajowych zdarzen, tj.
1) dziennik Budzet Wydatki - dla dziatalno$ci podstawowej jednostki dot. wydatkow
2) dziennik Budzet Dochody - dla dziatalnos$ci podstawowe] jednostki dot. dochodéw
3) dziennik ZFSS - ZFS$S - dla funduszu $wiadczen socjalnych
4) dziennik WRD - dla dziatalnosci podstawowej jednostki dot. wydatkéw o ktorym mowa w art.223
ust.1 ustawy o finansach publicznych,

16. Ksigga gtéwna (konta ksiegi gtéwnej — konta syntetyczne, ewidencja syntetyczna) prowadzona jestw
sposob spetniajgcy zasady: podwéjnego zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania
zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa, ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie
zaptaty, powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku. Wprowadzanie zapiséw do
ksiegi gtébwnej rozpoczyna si¢ od zapisu na koncie analitycznym, z wyjatkiem przypadkéw, gdzie nie
jest wymagane prowadzenie ewidencji analityczne;.

17. Z zapiséw dokonywanych na kontach ksiegi gtownej sporzadzane jest na koniec kazdego miesigca
zestawienie obrotdw i sald. Zawiera ono :

1) symbole i nazwy kont,

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

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

18. Ksiegi pomocnicze (konta ksigg pomocniczych — konta analityczne, ewidencja analityczna) stanowia
zapisy uszczegoétawiajace dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

19. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest:

1) dla wszystkich ksigg pomocniczych - na koniec roku budzetowego,
2) dlainwentaryzowanej grupy skfadnikéw aktywéw — na dzien ich inwentaryzacji .

20. Ewidencja syntetyczna i analityczna zrealizowanych dochoddw i wydatkéw prowadzona jest wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej zgodnie z wymogami przepiséw prawa i zadania
z wyjgtkiem zapiséw , ktére tego nie wymagaja.

21. Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywdw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym. Ujmowane s3 na nich:

1)  Obce srodki trwate — konto 091
2)  Srodki trwate w likwidacii - konto 092
3)  Wzajemne rozliczenie migdzy jednostkami ~ konto 976
4)  Plan finansowy wydatkéw budzetowych — konto 980
5)  Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego - konto 998
6) Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat — konto 999

22. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanycsh do



sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

23. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe zatwierdzajgce dokonanie operaciji

gospodarczych zwane dalej , dowodami zrodtowymi”:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewngtrz jednostki.

22. Podstawg zapis6w mogg byé réwniez sporzgadzone dowody ksiegowe:

24,

25.

26.

27.

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw Zrodtowych, ktére musza by¢ w
dowodzie wymienione,

b) korygujgce poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego,

d) inne wewnetrzne wprowadzone do stosowania, np. informacja o zaangazowaniu srodkéw
budzetowych , informacja zmieniajgca klasyfikacje budzetows , itp.

e) elektroniczne, cyfrowe dowody ksiegowe - faktura elektroniczna,

f) rozliczeniowe — dokonujace rozliczen.

Na dowodach ksiegowych stwierdzajacych zakup materiatéw, wyposazenia lub wykonanie ustugi
dyrektor jednostki dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowigzek pisemnie

potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawag prawo zamoéwien publicznych lub zakup nie
podiega przepisom ww. ustawy.

Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé jedynie przez
przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej, w szczegolnosci przepisy dotyczgce podatku od towaréw i ustug. W
przypadku korygowania btedéw w fakturach VAT stosuje sie w szczegélnosci korekte faktury lub note
korygujaca zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie. Btedy w dowodach wewnetrznych
moga byé poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci wtasciwej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
dokonujgcej poprawki. Niedopuszczaine jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerébek.

Dowéd ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operaciji gospodarczej,

3) opis operaciji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skfadniki aktywow.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ zaniechania umieszczania na dowodzie ksiggowym podpisu wystawcy
dokumentu w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepisow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
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28.

29.

30.

31.

32.

wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Wskazaniem miesigca ujecia dowodu jest data wptywu do
Zespotu lub konkretna data naniesiona przy dekretacji dowodu.
Dekretacjg okresla sie¢ ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow — wg dowodow wydatkéw budzetowych,
2) sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentéw — czy sg zatwierdzone przez upowaznione osoby,
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
Wiasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma byé
dokument zaksiegowany,
3) podpisaniu przez osobe dokonujgca dekretac;ji.

Dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od recznego dekretowania poprzez wydruk dekretu
Zawierajgcego informacje o sposobie ujecia kazdego dokumentu w ksiegach rachunkowych,
zamieszczenie innych informacji pozwalajacych na powigzanie wydruku z dowodem ksiegowym.
Zwroty naleznosci (nadptaty) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych poprzez wprowadzenie zapisu
storna czerwonego na naleznosciach w dochodach i wydatkach. Zwrot otrzymanych $rodkéw
budzetowych wprowadza sie zapisem storna czerwonego. Powyzsze operacje dokonywane s3
automatycznie w systemie Finanse z zaznaczeniem opciji ,zwrot”.

Rozdziat lll
Metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalenia wyniku finansowego

Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien
bilansowy.

Zasady wyceny biezacej i bilansowej aktywoéw i pasywoéw zostaty zawarte w zafgczniku nr 2 do
niniejszej Polityki.

Przy wycenie majatku postawionej w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny ustalone w ustawie o
rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$é¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacii
jednostki stanowig inaczej.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podiega aktualizacji.

Na potrzeby sporzadzenia informacji dodatkowej nie ustala sie aktualnej wartosci rynkowej Srodkow
trwatych, w tym débr kultury.

Warto$¢ gruntéw przekazanych w trwaly zarzad ustala sie na podstawie dokumentéw posiadanych
przez jednostke potwierdzajacych nadanie jej prawa do uzytkowania gruntéw lub stanowigcych
podstawe naliczania rocznych opat za ich uzytkowanie.

Wartos¢ poczagtkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz.

Naleznosci krétkoterminowe wycenia si¢ w wartosci nominainej, tacznie z podatkiem VAT, a na 4izien
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bilansowy tacznie z wymagalnymi odsetkami z uwzglednieniem odpiséw aktualizujgcych.
Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty
Odpisy aktualizujgce nalezno$ci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

- odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktére obciazaja te fundusze,
- odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek,
ktére obcigzajg zobowigzania wobec tych jednostek,
- odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktére zalicza sie
do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.
Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg nie pdzniej niz na dzienn bilansowy,
Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci nominalne;.
Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy sald
nalezno$ci i zobowigzan od oséb fizycznych oraz sald zerowych.
Ewidencje kosztéw wedtug rodzaju prowadzi sie tylko na kontach zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow
i ich rozliczenie” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. W jednostce obowiazuje ewidencja kosztéw
w ukfadzie rodzajowym. Z uwagi na tak organizowang ewidencje kosztéw jednostka stosuje
poréwnawczy wariant ustalania wyniku finansowego.
Wynik finansowy ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 , Wynik finansowy”. Pod datg
ostatniego dnia roku na konto 860 nalezy przeksiegowac:
1. Koszty zgromadzone na kontach:
- 400 Amortyzacja,
- 401 Zuzycie materiatéw i energii,
- 402 Ustugi obce,
- 403 Podatki i optaty,
- 404 Wynagrodzenia,
- 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia,
- 409 Pozostate koszty rodzajowe,
- 410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
- 751 Koszty finansowe,
- 761 Pozostate koszty operacyjne
2. Przychody zgromadzone na kontach:
- 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
- 750 Przychody finansowe,
- 760 Pozostate przychody operacyjne.

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

Wynik finansowy zostanie przeksiegowany po zatwierdzeniu przez Rade Miejska w Jarostawiu
rocznego tgcznego sprawozdania finansowego Gminy Jarostaw obejmujgcego sprawozdania

finansowe jednostki. 8



19. Zasady poprawiania sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie
zmian w funduszu):

1) popetnione w danym roku obrotowym btedy, wykryte po sporzadzeniu rocznego
sprawozdania finansowego, ale przed jego zatwierdzeniem przez organ stanowigcy, uznane przez
jednostke za istotne, wymagajg korekty w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego i
odpowiedniej zmiany rocznego sprawozdania finansowego,

2) jezeli po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego przez organ stanowiacy
jednostka otrzymata informacje o zdarzeniach, ktére majg istotny wplyw na to sprawozdanie, lub
powodujgcych, ze zatoZzenie kontynuowania dziatalnosci nie jest uzasadnione, to ich skutki ujmuje
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym informacje te otrzymata.

Rozdziat IV
1. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

Rachunkowos$¢ jednostki prowadzi sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci z
uwzglednieniem przepiséw szczegdinych wynikajgcych z rozporzadzenia w oparciu o Zaktadowego Planu
Kont.
1. Zakiadowy Plan Kont dla jednostki stanowiacy zafgcznik Nr 3 do Polityki, obejmuje:

1)  wykaz kont ksiegi gtéwnej,

2)  zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady ewidencji operacji gospodarczej na poszczegéinych

kontach ksiegi gtéwnej,

3) wykaz kont ksigg pomocniczych wraz z okresleniem ich powigzan z kontami ksiegi gtéwnej ,

4)  procedura ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych (998, 999).
2. Uwzgledniajgc zakres i specyfike dziatalnoSci jednostki oraz zasade istotnosci, przyjmuje sie

nastepujace rozwigzania szczegélne:

1) W odstepstwie od zasady wspétmiernosci nie podiegajg rozliczeniu miedzyokresowym kosztow,
wydatki dotyczgce kosztéw tego samego roku budzetowego. Obcigzajg one koszty miesigca, w
ktorym zostaty poniesione.

Wydatki (koszty) dotyczgce roku nastepnego podlegajg rozliczeniu migdzyokresowym kosztow jesli
przekraczajg ustalony przez jednostke prég istotnosci i podlegajg aktywowaniu jednym zapisem w
m-cu styczniu nastepnego roku budzetowego.

2) Koszty wystepujace na jednej fakturze lecz dotyczace :

1) Biezacego i przysztego okresu sprawozdawczego (roku budzetowego) i /lub
2) Biezacego i poprzedniego okresu sprawozdawczego ( roku budzetowego)
zafakturowana warto$¢ zakupu/ustugi odnoszaca sie do roku poprzedniego lub przysziego
podlega ujeciu w ksiegach roku obrotowego wystawienia faktury.
3) Przypis naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych - optata za pobyt i wyzywienie dzieci -
dokonuje sie na postawie zbiorczego zestawienia odptatnosci sporzadzanego przez pracownika
jednostki na koniec kazdego m-ca,

4) Przypis naleznosci z tytutlu pozostatych dochodéw np. darowizny Srodkéw pienigznych, rozliczen
9



z lat ubiegtych , itp. — dokonuje sie¢ w momencie wptywu $r. pienieznych na rachunek bankowy
jednostki, zaistnienia zdarzenia, skutecznego doreczenia decyzji, upomnienia, w zaleznosci ktora
sytuacja wystapita pierwsza oraz uwzgledniajgc dalsze postanowienia polityki,

5) Przypis naleznosci z tytutu najmu pomieszczen, placu lub innych naleznosci, dla ktérych zgodnie

z odrebnymi przepisami wystawiono dokument sprzedazy (np. faktura, nota, itp.) - ewidencjonuje
sie w ksiegach rachunkowych pod datg wystawienia dokumentu.

6) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie wszystkie zdarzenia, ktére

7)

8)

nastgpity w tym okresie, z zastrzezeniem, iz wptyw do Jednostki obstugujgcej dokumentéw
potwierdzajgcych te zdarzenia nastgpit w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca po okresie
sprawozdawczym ktérego dotyczg. Gdy ostatni dzier terminu dostarczenia dokumentéw przypada
na dzierh wolny od pracy, termin dostarczenia przesuwa sie na najblizszy dzier roboczy. Wyjatek
stanowig dokumenty dotyczgce zdarzen m-ca grudnia, ktére ujmuje sie do roku budzetowego
ktérego dotycza, jesli wptynety do korica stycznia nastepnego roku obrotowego.
Dokumenty dostarczone do Jednostki obstugujacej w nastepnym m-cu, ale w terminie zgodnym z
unormowaniami polityki sg ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych pod datg ostatniego dnia
miesigca ktérego dotycza.
Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne o wartosci réwniej lub wyzej niz 10.000 zt
podlegajg umorzeniu metoda liniowg przy zastosowaniu stawek ustalonych dla danego sktadnika
majatku w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej do uzywania.
Zakoriczenie odpisébw umorzeniowych nastepuje nie pézniej niz z chwilg zréwnania odpiséw
umorzeniowych z warto$cig poczatkowg Srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacii,
sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.
Jednostka umarza i amortyzuje $rodki trwate oraz warto$ci niemateriaine i prawne jednorazowo wg
stanu na koniec danego roku.
Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane sg:

a) odziez i umundurowanie,

b) meble i dywany,

c) pozostate $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej 10.000

zt, uwzgledniajac dalsze postanowienia polityki .

9) Sktadniki majatku o warto$ci poczatkowe;:

a) Nizszej niz 200z, podlegajg odpisaniu w ciezar kosztéw zuzycia materiatéw w momencie
przekazania ich do uzytkowania i sg objete ewidencjg ilosciowa z uwzglednieniem zapiséw
pkt. 9);

b) Réwnej lub wyzszej od 200zt do 10.000zt, zaliczane sg do pozostatych srodkéw trwatych lub
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajg ewidencji ilo$ciowo-wartosciowe;j;

c) Roéwnej lub wyzszej od 10.000zt sg zaliczane do $rodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajg ewidencji bilansowej, finansowane s3 ze $rodkéw na
inwestycje, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego rozporzadzenia Ministra

Finanséw z dnia 2 marca 2010 r w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw i
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rozchodow oraz srodkéw pochodzgcych ze Zrddet zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014 r, poz. 1053
Zz p6z.zm.).
10) Bez wzgledu na wartos¢, ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzi sie do nastepujgcych
sktadnikéw majatku:

1) meble i dywany;

2) maszyny do liczenia i kalkulatory;

3) sprzet audiowizualny;

4) aparaty fotograficzne;

5) elektronarzedzia;

6) lodéwki, odkurzacze;

7) zmywarki, pralki;

8) kuchenki gazowe i elektryczne;

9) komputery, drukarki;

10) urzgdzenia wielofunkcyjne;

11) urzadzenia sieciowe;

12) skanery;

13) urzadzenia zabawowe;

14) maszyny i urzadzenia gastronomiczne (profesjonaine).

11) Bez wzgledu na wartos¢, ewidencje ilosciowag prowadzi sig¢ dla nastepujgcych elementéw
wyposazenia.

a) pomoce dydaktyczne;
b) drobne wyposazenie kuchni (sztuéce, talerze, garnki, itp.)

12) Ze wzgledu na zasade istotno$ci do podstawowych $rodkéw trwatych zalicza sie grunty i
nieruchomosci.

13) Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne o ktérych mowa w pkt. 7, 8 a)-c), 9), 10) finansuje
sie ze Srodkéw na wydatki biezace, za wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére
tak jak ten obiekt finansowane sg z wydatkéw na inwestycje.

14) Warto$¢ Srodka trwatego ulega zwiekszeniu, jezeli naktady na jego przebudowe, rozbudowe,

adaptacje lub modernizacje przekraczajg 10.000zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowe;j
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkéw trwatych do uzywania. Wzrost wartosci uzytkowej
mierzony jest w szczegolnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytwdrcza, jakoscig produktow
uzyskiwanych za pomocg ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji. W przypadku
gdy ulepszenie tgczy sie z koniecznoscig nabycia czesci sktadowych lub peryferyjnych, ich wartos¢
powieksza warto$¢ poczatkowg srodka trwatego, o ile jednostkowa cena nabycia przekracza 10000
zt. Ulepszeniem jest trwate unowoczes$nienie $rodka trwatego, ktére podnosi jego wartosé
techniczna, jak i przystosowanie sktadnika majatku do wykorzystania go w innym niz pierwotny cel
lub nadanie temu sktadnikowi nowych cech uzytkowych wyrazajgce sie¢ w poprawie standardu
uzytkowego lub technicznego albo obnizce kosztéw eksploatacii.

15) Nie umarza sie gruntéw oraz dobr kultury.
16) Zakupione materiaty, odpisuje si¢ w cigzar kosztéw w miesigcu zakupu po rzeczywistych cgnach



zakupu, z tym ze warto$¢ nie zuzytych materiatéw ustala sie¢ w drodze spisu z natury na dzien
bilansowy i wprowadza na stan zapaséw, korygujac koszty o wartos¢ tego stanu pod datg
przeprowadzenia inwentaryzacji. Warto$¢ stanu koricowego materiatéw wycenia si¢ wedtug cen
zakupu.

17) Wyposazenie pracownikéw w odziez ochronng, wydawane zgodnie z wewnetrznymi przepisami
BHP (lub wyptata ekwiwalentu za uzywanie witasnej odziezy) rejestrowane jest imiennie w
kartotekach odziezy roboczej,

18) Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub
ostatniego dnia kwartatu w przypadku braku zaptaty naleznosci gtéwnej.

19) Nie dokonuje sie biernych rozliczern miedzyokresowych kosztow wynikajacych z obowigzku
wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikdw, w tym swiadczer emerytalnych.

20) Zwroty wydatkéw otrzymanych w biezacym roku budzetowym z tytutu wystawionych korekt
zrealizowanych zakupéw biezacego okresu, zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym roku
budzetowym. Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych
stanowig dochéd jednostki.

21) Wydatki poniesione na zakup energii (prad, gaz, woda), zakup usitug pozostatych (BHP, RODO,
monitoring, przeglady, wywéz nieczystosci, odprowadzanie Sciekéw) dzieli si¢ miedzy rozdziaty
80104 Przedszkola i 85516 System opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 (w ramach jednej
placéwki) kwartalnie, wg nastepujacego schematu:

- Kwota do zaksiegowania na 80104= wydatek : ilo$¢ dzieci w placéwce x ilo$¢ dzieci w
przedszkolu

- Kwota do zaksiegowania na 85516= wydatek : ilo§¢ dzieci w placéwcee x ilo§¢ dzieci w ,ztobku”
Podziat ujmuje sie w ksiegach rachunkowych dokumentem PK,

22) W przypadku wystgpienia uzytkowania budynku/lokalu przez dwie placoéwki z ktérych jedna jest
administratorem, koszty uzytkowania dzieli sie wg umowy uzyczenia lub innego dokumentu
zawierajgcego warunki podziatu kosztéw. Note wystawia administrator budynku/lokalu.

23) Na realizacje wydatkéw budzetowych mogg by¢ udzielane zaliczki na :

a) zakup materiatéw i ustug na rzecz jednostki,

b) na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej.
Zaliczka powinna by¢ rozliczona do korica m- ca, w ktérym zostata udzielona. W przypadku gdy
podréz odbywa sie na przetomie m-ca, nie pézniej niz 14 dni od dnia jej zakoriczenia, w m-c
grudniu wszystkie zaliczki nalezy rozliczy¢ do 18 grudnia.

24) Nalezno$¢ z tytutu wydatkéw niewyegzekwowanych do korica roku budzetowego i bedace
nalezno$ciami z tytutu dochodéw roku nastepnego podlegajg przeksiegowaniu na konto 221 -
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, pod datg 31 grudnia.

Za nieistotne dla oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego uznaje sie operacje
gospodarcze na przetomie roku budzetowego w zwigzku z powyzszym korzysta si¢ z uproszczenia w
art.4 ust.4 ustawy o rachunkowosci

Pobrane dochody budzetowe, odprowadzane sa przez Jednostke obstugujacg na rachunek budzetu

Gminy Jarostaw, na koniec kazdego miesigca. Dochody otrzymane ostatniego dnia miesigca i
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nieodprowadzone w terminie przekazane s do 5 dnia nastepnego miesiaca.

Pobrane do 31 grudnia i nieprzekazane w terminie, dochody budzetowe sg przekazywane do dnia 5
stycznia roku nastgpnego po roku budzetowym, a gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy — do
pierwszego dnia roboczego po tym terminie.

2. Zasady ewidencyjne projektow finansowanych ze srodkéw unijnych.

Przy ustalaniu zasad prowadzenia ewidencji ksiegowej projektéw uwzglednia sie zapisy w umowach na
poszczegolne projekty w zakresie ewidencji ksiegowej w celu prawidtowego ich rozliczenia.

Jednostka obstugujaca srodki pochodzace z budzetu, budzetu $rodkéw europejskich ksieguje w taki sam
sposob jak pozostate Srodki budzetowe.

Srodki europejskie i $rodki pochodzenia zagranicznego jednostka otrzymuje z Organu Prowadzacego na
realizacje wydatkoéw przy zastosowaniu odpowiedniej kiasyfikacji budzetowe;j.

W sprawozdawczosci budzetowej wydatki ze $srodkéw europejskich i Srodkéw pochodzenia
zagranicznego wykazuje sie w sprawozdaniu Rb — 28S.

Na potrzeby ewidencji wydatkéw ze srodkéw budzetu, Srodkéw europejskich i srodkéw pochodzenia
zagranicznego kazdy projekt posiada nazwe i numer zadania budzetowego umozliwiajgcy identyfikacje
wszystkich operacji gospodarczych realizowanych w ramach projektu.

Jednostka ponosi wydatki bezposrednio z odrebnych rachunkéw bankowych zatozonych w banku na
potrzeby kazdego projektu, na ktéry wptywaja srodki na wydatki.

Dowody ksiegowe (faktury, rachunki, listy ptac) dotyczace realizacji projektéw wspétfinansowanych z
budzetu srodkéw europejskich i srodkéw pochodzenia zagranicznego opisywane sa przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje projektu. Opis winien zawiera¢ nazwe projektu, numer
umowy o dofinansowanie, rodzaj wydatku (priorytet, dziatanie, pozycja budzetu, koszt), opis
merytoryczny wydatku, podziat wydatkéw na poszczegélne zrédta ich finansowania w podziatkach
klasyfikacji budzetowej.

Procedura dokonywania ptatnosci za dostawy, ustugi i roboty odebrane w ramach realizowanego
projektu powinna obejmowac nastepujgce etapy:

1) rejestracja wptywu faktury,

2) kontrola merytoryczna faktury — polega ona na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiegowym jest zgodne z rzeczywistoscig, zawartymi umowami,
procedurami wynikajacymi z ustawy o zamdwieniach publicznych i innymi.

3) istotne sg merytoryczne szczegoty kontroli, takie jak:

a) prawidtowe nazwy operacji, ich symbole klasyfikacji budzetowej,
b) miary co do ilosci i warto$ci (w tym ceny, stawki ),
c) informacje o ptatnosci, !
d) dane o rachunku bankowym,
e) identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa,
f) informacje dodatkowe (np. atesty jakosciowe, srodki transportu, opakowania,),
g) sprawdzenie, czy kwoty wynikajg z harmonogramu rzeczowo - finansowego;
4) kontrola formalna faktury — polega na sprawdzeniu czy dokument spetnia okreslone wymogi

formalne zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie
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wystawiania faktur,

5) kontrola rachunkowa faktury — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dowodach ksiegowych sg prawidtowo wyliczone, rachunkowo zgodnie z zasadami dziatan
matematycznych i obowigzujgcymi normami (normy zaokraglen, obliczer podatkowych itp.).

6) Osoby dokonujgce kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od poczatku w
sposob prawidiowy, niezaleznie od danych wynikowych na dowodzie ksiegowym. Kontrolujgacy
nie moze z goéry akceptowaé sposobdw obliczer bez wzgledu na to, kto je uprzednio wykonywat.
Dowéd po kontroli rachunkowej nie moze juz zawiera¢ zadnych btedéw rachunkowych.

7) Przeprowadzenie powyzszych kontroli musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i
podpisu oséb sprawdzajgcych. Dokumenty, ktére nie zostaty poddane kontroli i nie spetniajg
wymienionych wymogoéw, nie mogg byé ani zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji
ksiegowej. Kontrole przeprowadzajg dwie osoby ze stuzb finansowych. W razie ujawnienia w
toku kontroli nieprawidtowos$ci, kontrolujacy:

a) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wystawcy lub wiasciwym komérkom z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,

b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowigzujgcymi przepisami,

c) o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia
pisemnie dyrektora jednostki. Dyrektor jednostki moze wstrzymadé realizacje
zakwestionowanej kwoty lub operacji albo moze wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

8) stuzby finansowo - ksiegowe sporzadzajg dyspozycje przelewdw zgodnie z podziatem wydatkow
dokonanym przez wydziat merytoryczny na poszczeg6ine zrédta finansowania w podziatkach
klasyfikacji budzetowej (Srodki witasne i srodki podlegajgce refundacji z budzetu sSrodkéw
europejskich i srodkéw pochodzenia zagranicznego),

9) po zakoniczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe (faktura wraz z dyspozycjami
przelewodw) uznane za prawidtowe sg kierowane do fazy dekretacji, a nastepnie przechodza do
akceptacji. Akceptacji dokonuje kierownik jednostki obstugiwanej lub osoby przez niego
upowaznione oraz gtéwny ksiegowy lub osoby przez niego upowaznione.

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrodiowe, w tym dowody ksiegowe dotyczgce realizaciji projektu,
kompletowane sg w oddzielnych segregatorach, ktére przechowywane sg w siedzibie Jednostki
obstugujacej.

3. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest zaréwno dla wydatkéw kwalifikowalnych, jak i
niekwalifikowalnych. Jezeli dany wydatek uznawany jest za niekwalifikowalny to nie wyrzuca sie go poza
projekt tylko przeksiggowuje sie na wydatki (koszty) niekwalifikowalne w ramach wyodrebnionej
ewidenciji ksiegowej projektu.

4. Wszystkie dowody ksiegowe stanowiace podstawe dokonywania wydatkéw ze srodkéw Projektu
podlegaja szczegétowemu opisowi z uwzglednieniem zasad niniejszego rozdziatu.
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8.

3. Uregulowania w zakresie rozliczer podatku VAT.

Dochody i wydatki ujmuje sie w kwotach netto — bez podatku od towaréw i ustug (VAT).
Na podstawie otrzymanych od jednostki faktur zakupu, z ktérych posiada ona prawo do odliczenia
podatku naliczonego sporzgdza sie ,czastkowy” rejestr zakupu VAT.
Czynnosci (transakcje) wykonywane przez jednostke bedg stanowity podstawe sporzadzenia
.czastkowych” rejestréw sprzedazy VAT. Podstawa wpisu do rejestru beda faktury sprzedazy , jaki
inne dokumenty potwierdzajace dostawe Ilub $wiadczenie ustugi w mysli ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug ( tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 685, z pézn. zm.). Nie ujmuje sie
natomiast wszelkich odptatnych czynnosci pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy i Gming .
Na podstawie ,czastkowych” rejestrow zakupu i sprzedazy sporzadza sig ,czastkowg” deklaracje VAT
wg wzoru zgodnego z obwigzujgcymi przepisami prawa.
Dokumentacje VAT okreslong w pkt 3 i 4 nalezy przedtozy¢ do Wydziatu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Jarostawiu nie pézniej niz do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczanym,
w przypadku gdy 15 dzieh miesiaca przypada w dzien wolny od pracy, dokumenty nalezy przekazaé
dzienn przed dniem wolnym. W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym
(miesigcu) czynnosci podlegajacych opodatkowaniu — nalezy sporzadzi¢
.Zzerowa” dokumentacje VAT w wyznaczonym wyzej terminie.
Jezeli z rejestru sprzedazy wynika obowigzek zaptaty podatku VAT, to w ostatnim dniu danego
miesigca nalezy przelac te kwote na konto Gminy jako oddzielny przelew pomniejszajgc zrealizowane
dochody o kwote podatku naleznego wptaconego w danym miesigcu. W przypadku gdy kwota w
danym miesiacu podatku naleznego jest mniejsza niz kwota podatku VAT jakg nalezy przela¢ na konto
Gminy, réznice nalezy przekaza¢ z wydatkéw z paragrafu 4530 — Podatek od towardéw i ustug (VAT).
Ewidencja ksiegowa - sprzedaz:
Faktura sprzedaz
Whn 2xx/Ma 7xx (dochody netto wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej)
Wn 2xx/Ma 225 (podatek VAT nalezny bez podziatek klasyfikacji
budzetowej)Wplyw naleznosci wynikajacej z faktury sprzedazy
Whn 130/Ma 2xx (konto 130 wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
netto) Wn 130/Ma 2xx (konto 130 VAT nalezny bez podziatek klasyfikacji
budzetowej)
Przekazanie do budzetu zrealizowanych dochodéw\Wn
222/Ma 130 (dochody netto)
Przekazanie VAT na rachunek budzetu\Wn
225/Ma 130 (podatek VAT nalezny)
Wn 225/Ma 130 (wydatki wedtug wiasciwych dziatéw i rozdziatbw w paragrafie 4530 — w
wysokosci stanowigcej réznice pomigdzy VAT naleznym do przekazania do budzetu i VAT
wptaconym na koncie 130 VAT nalezny)

Ewidencja ksiegowa- zakup
Wplyw srodkéw na wydatki
Wn 130/Ma 223 (subkonto wydatkow)
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2.

Faktura zakup
Whn 4xx/Ma 2xx(koszty wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej)
Whn 225/Ma 2xx (podatek VAT naliczony)
Zaptata faktury
Wn 2xx/Ma130 (konto 130 wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej)Zwrot z budzetu naliczonego podatku
VAT Wn 130/Ma 225 (subkonto wydatkéw) -ksiegowanie w ciggu danego roku budzetowego
Whn 130/Ma 225 (subkonto dochodéw) -ksiegowanie w nastepnym roku budzetowym
Polecenie ksiegowania - techniczny zapis ujemny dla zachowania czystosci obrotéw w wysokosci
naliczonego i zwréconego z Gminy podatku VAT - ksiegowanie w ciagu danego rokubudzetowego
Whn 130 (subkonto wydatkéw)/Ma 130(subkonto wydatkéw)

Rozdziat V
System ochrony danych i zbioréw ksiag rachunkowych

. Wramach zabezpieczen systemu informatycznego wprowadzono:

1) Zabezpieczenie fizyczne:

a) sprzet komputerowy znajduje sie w zabezpieczonych pomieszczeniach,

b) kazde pomieszczenie zamykane jest na klucz, jesli nikt w nim nie przebywa,

c) w pomieszczeniach, w ktérych znajduje sie sprzet komputerowy, obowigzuje zakazuzywania
otwartego ognia i palenia tytoniu,

d) dowody ksiegowe przechowywane sa w zamknietych szafach i pomieszczeniach,

e) serwery znajdujg sie w specjalnie wydzielonym pomieszczeniu zabezpieczonym drzwiamiz
napisem ,nieupowaznionym wstep wzbroniony” o podwyzszonej odpornosci na zniszczenie.
wiamanie.

2) Zasady korzystania ze stacji roboczych:

a) na stacjach roboczych zainstalowane jest jedynie oprogramowanie niezbedne do pracy,

b) uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania,

c) potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania musi by¢ zglaszana przez uzytkownika
osobie odpowiedzialnej za realizacje polityki bezpieczernstwa,

d) po zakonczeniu pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wytacza komputer, monitororaz
urzgdzenia peryferyjne.

3) Zabezpieczenie oparte na identyfikacji uzytkownikow:

a) kazdy uzytkownik posiada hasta dostepu,

b) wprowadzono zakaz udostepniania hasta wspétpracownikom ani zadnym innym osobom.
Informacja o zabezpieczeniach danych, przechowywania i przetwarzania w systemach hostingowych
oferowanych przez firme Vulcan sp. z 0.0. oraz opis Srodkéw ochrony stosowanych po stronie Vulcan
do zabezpieczenia systemoéw hostingowych wyszczegéiniono w dokumentacji dotaczonej do polityki.
Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg przez rok biezacy oraz 4 kolejne w
siedzibie Jednostki obstugujacej, po tym okresie dokumenty ksiegowe przekazywane sg do
zniszczenia a dokumenty dotyczace ptac do skitadnicy akt.
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4. Do skiladnicy akt oddaje sie dokumenty uporzadkowane, ktére polegajg na takim ich utozeniu
wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczb porzadkowych dokumentéw, po
wczesniejszym usunieciu skoroszytéw, usunieciu czesci metalowych, sporzgdzeniu spisu spraw i
opisaniu teczki.

5. Udostepnianie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych, ksiag rachunkowych,
dowodéw ksiegowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci ma miejsce tylko po uzyskaniu
zgody Gtéwnego Ksiegowego i Kierownika jednostki obstugujace;.

Zatgcznik nr 1 do polityki
do Zarzadzenia nr 380/2021

Wykaz stosowanych programéw/aplikacji wraz z charakterystyka

Wykaz gféwnego oprogramowania w zakresie operacji finansowo-ksiegowych i zadaripowigzanych

Lp | Nazwa programu(systemu) Data rozpoczecia
Producent/Autor/Wersja | eksploatacji/lUwagi
dodatkowe
1 | Finanse VULCAN - program VULCAN Sp. z 0.0.- 01.01.2021
ksiegowy — prowadzenie 51-116 Wroctaw, ul.
ksiagrachunkowych /na Wotowska 6
platformie firmy Vulcan
2 |Ptace VULCAN - program VULCAN Sp. zo.0.- 01.01.2021
ptacowy — prowadzenie 51-116 Wroctaw, ul.
rozrachunkéw z Wotowska 6

pracownikami,sporzadzanie
list ptac /na platformie firmy
Vulcan

3 | Kadry VULCAN - program VULCAN Sp. zo.0.- 01.01.2021
kadrowy - prowadzenie spraw | 51-116 Wroctaw, ul.
zwigzanych z zatrudnieniemi | Wotowska 6
wynagrodzeniem/ na
platformiefirmy Vulcan

4 | Magazyn VULCAN - program | VULCAN Sp.z 0.0~
magazyn-prowadzenie spraw | 51-116 Wroctaw, ul.
zwigzanych z zywieniem/ na Wotowska 6
platformie firmy Vulcan

Firma Vulcan zobowigzata sie do udostepnienia serwera, utrzymania odpowiedniej infrastruktury
sieciowej orazzapewnienia poprawnosci i ciggtosci dziatania systemu oraz dostepu do zgromadzonych
w nim danych. Aktualizacje systemu/wersji dokonywane sa przez firme Vulcan. O kazdej
przeprowadzonej aktualizacji Jednostka obstugujaca, jednostka zostaje poinformowana w momencie
uruchomienia aplikacji oraz na stronie internetowej firmy VULCAN.

Finanse VULCAN

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3g przy uzyciu systemu vEdukacja — w programie Finanse
VULCAN, firmy VULCAN sp. z 0.0. Producent dostarcza jednoczesnie ustuge udostepniania systemu w
sieci WAN razem z utrzymywaniem zbioréw w bazie danych i tworzeniem kopii bezpieczenstwa danych,
zgodnie z zapisami umowy. Podstawowe funkcje systemu vEdukacja - Finanse VULCAN: 17



¢ obstuga dziennikéw,

» tworzenie ewidencji dokumentéw zrédtowych i tworzenie na ich podstawie dokumentéw ksiegowych,

o mozliwo$¢ definiowania wzorcéw ksiegowan dla dokumentéw Zrodtowych,

« tworzenie planu kont syntetycznych i analitycznych powigzanego z definicjami raportow
budzetowych isprawozdan finansowych,

e dostosowanie planu kont dla jednostki poprzez wskazanie kont z planu kont globalnego
stosowanych wjednostce,

e obstuga stownikéw petnigcych role kont analitycznych,

e definiowanie raportéw budzetowych i sprawozdar finansowych,

e definiowanie wzorcéw numeragcji dla poszczeg6inych typéw dokumentdw zrédtowych i ksiegowych,

e prowadzenie dokumentaciji rozliczen z kontrahentami — dostawcami i odbiorcami oraz biezgca
kontrola saldnaleznosci i zobowigzan,

e automatyczne tworzenie dokumentu bilansu otwarcia podczas operacji zamykania roku,

o biezgca kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem rachunkowym oraz
bilansowania siedokumentow,

e kontrola sald kont rachunkéw bankowych podczas wprowadzania dokumentu typu wycigg bankowy,

e petna obstuga przelewow, mozliwosé eksportowania wykonywanych w programie przelewéw do
systemoéwbankowosci elektronicznej,

o tworzenie zestawien jednostkowych i zbiorczych na podstawie wielu ustawialnych i
zapisywalnychkryteriow,

¢ drukowanie raportéw i zestawient w formie papierowej lub elektronicznej,

e wymiana danych ksiegowych miedzy innymi systemami (np. Budzet RB).

Zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe jednostki znajdujg sie na serwerze bazy danych
zarzadzanym przez VULCAN sp. z 0.0. Wykaz struktury danych programu FINANSE, instrukcja
uzytkowania, informacja o zabezpieczeniach w systemach hostingowych oraz opis $rodkéw ochrony
stosowanych po stronie VULCAN zastaty zatgczone do niniejszego zarzgdzenia. Prezentacja
przetwarzania danych znajduje sie¢ w dokumentacji technicznej dostarczonej przez producenta wraz z
oprogramowaniem.

Programowa ochrona danych realizowana jest przez reglamentacje dostepu do danych poprzez system
haset identyfikacyjnych poszczegdlnych uzytkownikéw, ktérym nadaje sie¢ odpowiednie uprawnienia
dostepu do danych i ich przetwarzania.

Ptace VULCAN

Program ptacowy — umozliwia prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami, sporzgdzanie list plac .

Stanowi ewidencje pomocnicza dia ksigg rachunkowych jednostki. Program jest aktualizowany

przezproducenta, zgodnie ze zmianami przepiséw prawnych. Podstawowe funkcje aplikaciji:

e sporzgdzanie comiesigcznych list wyptat, a takze wszelkich list dodatkowych (wyréwnan, godzin
ponadwymiarowych, trzynastek, nagréd jubileuszowych, $wiadczer urlopowych, uméw zlecenia itp.),

e rozliczanie naleznosci za okres nieobecnosci w pracy,

e mozliwosé zmiany warunkéw umowy o prace wynikajgce ze zmiany procentu dodatku za staz pracy,
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¢ dokonywanie wyréwnan wyptaconego wynagrodzenia za dowolne miesigce,

¢ obliczanie wynagrodzenia za czas urlopu,

* obliczenie wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego (,trzynastki”),

* rozliczanie zobowigzan z urzedami skarbowymi i ZUS-em,

e potrgcanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikow (sktadki np. na dziatalnos¢ zwigzkéw
zawodowych, sptaty pozyczek z kasy zapomogowo pozyczkowej, dobrowolne ubezpieczenia
pracownikéw),

e przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikéw,

e sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentéw (np. PIT),

Kadry VULCAN
Program gromadzi informacje dotyczace historii zatrudnienia pracownika, umozliwia:

¢ rozliczanie czasu pracy

e wyliczanie stazu pracy,

e rozliczanie urlopéw,

e sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych oraz wyrejestrowujgcych z ubezpieczen spotecznych
oraz zubezpieczenia zdrowotnego,

e tworzenie i drukowanie réznych zestawien, zwtaszcza dla potrzeb sprawozdawczos$ci.

Magazyn VULCAN
Program stuzy do prowadzenia wszystkich rodzajéow magazynéw, ewidencjonowania wszystkich

rodzajow dokumentéw PZ, WZ, PW, RW, MM oraz umozliwia:

e prowadzenie ewidencji magazynowej metodg uproszczong i FIFO,

e prowadzenie rejestréw stanow magazynowych z doktadnoscig do ceny,
e automatycznego sporzadzenia spiséw z natury,

e kontroli stanu ilosciowego indekséw magazynowych,

e sporzgdzanie wszelkich niezbednych raportéw i zestawien

Ponadto jednostka uzytkuje dodatkowo nastepujace programy, systemy komputerowe :

. BudzZet RB - Budzet RB umozliwia dwustronng elektroniczng wymiane informacji w zakresie sprawozdan
budzetowych i finansowych pomiedzy jednostkg budzetowg sporzadzajgcg sprawozdanie, a organem to
sprawozdanie przyjmujgcym.

. Program eProjekt - stuzy do projektowania planu budzetowego na rok nastepny. Obstuga odbywa sie w
oknie przegladarki internetowej

. e-PFRON - program stuzacy do skfadania deklaracji i informacji przez teletransmisje danych w formie
dokumentu elektronicznego na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
(PFRON). Dostep do Systemu e-PFRON jest bezptatny.

. Bankowo$¢ internetowa Pekao24— system umozliwiajacy przesytanie paczek z przelewami — umowa
z Bankiem Polska Kasa Opieki SA. Zapewnia swobodny i bezpieczny dostep do rachunkéw jednostki.

. Platnik — program do obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i rozliczeniowych ZUS - program
udostepniony bezptatnie przez ZUS . Program stworzono specjalnie dla ptatnikow sktadek. Zapewnia
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on peing obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiang informacji

Spotecznych. Funkcje programu:

rejestracja danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

import danych z systemu ptacowego,

utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

tworzenie dokumentéw rozliczeniowych ,

drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonego,

wysytke i potwierdzenie zestawéw dokumentow,

uzyskanie i obstuge certyfikatéw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS.

6. Portal sprawozdawczy GUS — przekazywanie danych statystycznych w formie sprawozdan do GUS,

7. PUE ZUS - udostepnia online dane zapisane na kontach z ZUS, daje mozliwo$¢ generowania i

przesytania drogg elektroniczng dokumentow z ZUS ( e-ZLA) .

Zafgcznik nr 2 do polityki
do Zarzgdzenia nr 380/2021

Zasady wyceny biezacej i bilansowej aktywéw i pasywow

W jednostce stosuje nastepujgce zasady wyceny aktywow i pasywow:

Lp. Sktadniki majatku Wycena w ciggu roku Wycena na dzien bilansowy
1. Warto$ci niematerialne i | Wedtug cen nabycia Wedlug wartosci poczgtkowej
prawne - pochodzace z pomniejszonej o0 odpisy umorzeniowe
zakupu i odpisy aktualizujgce
z tytutu trwatej utraty wartosci
2. Wartosci niematerialne i | Wedtug wartosci okres$lonej w tej | Wedtug wartosci poczatkowej
prawne —otrzymane decyzji lub w przypadku braku pomniejszonej o odpisy umorzeniowe
nieodptatnie na wartosci w decyzji wedtug i odpisy aktualizujgcez tytutu trwatej
podstawie decyzji wartosci rynkowej z dnia nabycia | utraty wartosci
wiasciwego organu
3. Wartosci niematerialne i | Wedtug wartosci rynkowej z dnia | Wedtug wartosci poczgtkowej
prawne —otrzymane nabycia, chyba ze umowa pomniejszonej o odpisy umorzeniowe
na podstawie spadku darowizny lub nieodptatnego i odpisy aktualizujace
lub darowizny przekazania okresla te z tytutu trwatej utraty wartosci
warto$é
4, Srodki trwate Wedtug cen nabycia Wedtug warto$ci poczatkowej
pochodzace z pomniejszonej 0 odpisy umorzeniowe
zakupu/ i odpisy aktualizujgce
z tytutu trwatej utraty wartosci
5. | Srodki trwate Wedtug kosztéw wytworzenia Wedtug warto$ci poczatkowej
wytworzone we pomniejszonej o odpisy umorzeniowe
wiasnym zakresie i odpisy aktualizujace
z tytulu trwatlej utraty warto$ci
6. Srodki trwate Wedtug wartosci okreslonej w Wedtug wartoéci poczatkowej
otrzymane nieodptatnie | tej decyzji lub w przypadku pomniejszonej o odpisy umorzeniowe
na podstawie decyzji braku wartosci w decyzji i odpisy aktualizujace
wlasciwego organu wediug wartosci rynkowej z z tytulu trwatej utraty wartosci
dnia nabycia
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7. Srodki trwate Wedtug wartosci rynkowej z dnia | Wedtug wartosci poczatkowej
otrzymane nieodptatnie | nabycia, chyba ze umowa pomniejszonej o0 odpisy umorzeniowe
na podstawie spadku darowizny lub nieodptatnego i odpisy aktualizujgce
lub darowizny przekazania okre$la tg wartosé. z tytutu trwatej utraty wartosci

8. Srodki trwate ujawnione | Wedtug wartosci wynikajacej Wedtug warto$ci poczatkowe;

zdokumentéw, a w przypadku pomniejszonej o odpisy umorzeniowe
braku dokumentéw wedtug i odpisy aktualizujgcez tytutu trwatej
wartosci rynkowej z dnia utraty wartosci

ujawnienia

9. Srodki trwate w W wysokosci kosztow W wysokosci ogétu kosztow

budowie (inwestycje) pozostajgcych w pozostajgcych w bezposrednim
bezposrednim zwiagzku z ich nabyciem lub
zwigzku z ich nabyciem wytworzeniem
lubwytworzeniem

10. | Materialy, potprodukty i | Wedtug rzeczywistych cen Wedlug rzeczywistych cen zakupulub
produkty w toku, zakupu lub kosztéw wytworzenia | kosztdw wytworzenia nie wyzszych od
produkty gotowe, cen ich sprzedazy netto
towary na dzien bilansowy

11. | Naleznosci Wedtug wartosci nominalnej W kwocie wymagalnej zaplaty ( z

wynikajacej z dokumentu doliczeniem odsetek naleznych na
koniec roku) zachowaniem zasady
ostrozno$ci czyli po uwzglednieniu
odpiséw aktualizujgcych ich wartosé

12. | Zobowigzania Wedtug wartosci nominalnej | W kwocie wymagalnej zaptaty (z

wynikajacej z dokumentu doliczeniem odsetek naleznych na
koniec roku)

13. | Srodki pieniezne w | Wediug wartosci nominalnej Wedtug wartosci nominalne;
kasie i na rachunkach
bankowych

14. | Aktywa i  pasywa | Wedlug kursu dnia danej waluty, | Wyrazone w walutach obcych aktywa
wyrazone w walutach | w ktérej realizowana jest | oraz pasywa Wwycenia sie po
obeych konkretna operacja finansowa obowigzujacym na ten dzien Srednim

Operacje zaptaty naleznoscina | kursie ustalonym dia danej waluty
rachunku bankowym wyrazone | przez Narodowy Bank Polski.
walutach obcych ujmuje sie w

ksiegach rachunkowych na dzien

ich przeprowadzenia po kursie

rzeczywistym lub $rednim kursie

NBP z dnia poprzedzajgcego

operacje.

Dowod ksiegowy opiewajacy na

waluty obce nalezy przeliczy¢ na

walute polska wg kursu NBP

obowigzujgcego z dnia

poprzedzajgcego

przeprowadzenie operacji

gospodarcze;.

15. | Krétkoterminowa Wedliug ceny nabycia, lub ceny | Wedtug wartosci nominalnej
aktywa finansowe, tj. | zakupu, jezeli koszty
akcje, udzialy i inne | przeprowadzenia i rozliczenia
krétkoterminowe transakcji zakupu nie sg istotne
papiery wartosciowe
—weksle obce, czeki
obce.

16. | Pozostate aktywa i | Wedtug wartosci nominalnej Wedlug wartosci nominainej
_pasywa
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Zafgcznik Nr 3 do polityki
do Zarzgdzenia nr 380/2021

ZAKLADOWY PLAN KONT

l. Wykaz kont

1. Konta bilansowe:

Zespot O — Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013- Pozostate srodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020- Wartosci niematerialne i prawne

071- Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072-Umorzenie pozostatych  Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

132 - Rachunek dochoddéw jednostek budzetowych

135 — Rachunki srodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wpltywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty
Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja 29



401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe
Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
Z budzetu nainwestycje

851 — Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe i techniczne:

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych
przysztych lat
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Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady ewidencji operacji gospodarczej na
poszczegdlnych kontach ksiegi giéwne;j.

Poszczegoélne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wplywu na sytuacje majatkowa,
finansowa i wynik finansowy jednostki.

Wprowadza sie obowigzek opisywania dokumentéw odzwierciedlajagcych dana operacje gospodarcza
przez osobe odpowiedzialng merytorycznie za jej dokonanie. Stosowny opis powinien zawierac informacje
niezbedne dla prawidtowej dekretacji dokumentu. Ponizsze konta funkcjonujg zgodnie z opisem
przedstawionym ponize;j.

Konta bilansowe

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

Konta Zespotu ,0" przeznaczone sg do prowadzenia ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- finansowego majatku trwatego,
- umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- inwestycji (§rodkow trwatych w budowie),
- odpisow aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa trwate.

Konto 011 - ,, Srodki trwate”

Za srodki trwate uznaje sie stanowigce wiasnos¢ lub wspotwlasnos¢ nieruchomosci (grunty, budynki, budowle,
lokale, inwestycje w obcych srodkach trwalych), maszyny i urzgdzenia, $rodki transportu, kompletne i zdatne do
uzytku przedmioty o okresie uzytkowania diuzszym niz jeden rok.

Koto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszern i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwalych
zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig, ktére nie podlegajg ujeciu na koncie 013. Na stronie Wn konta 011
ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, z
wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Typowe zapisy konta 011
Strona Wn konta 011 Konto
przeciwstawne
1. Przyjecie do eksploatacji Srodkow trwatych uzyskanych w wyniku zakupu 080, 201
gotowych $rodkow trwatych niewymagajacych montazu (w cenie nabycia)
2. Przyjecie do eksploatacji Srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku nabycia 800
runtu
3. Pgrzyjecie do eksploatacji srodkow trwalych uzyskanych w wyniku zakonczonej 080

inwestycji rozliczonej we wtasnym zakresie

4. Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwalych uzyskanych w wyniku otrzymania
od innej jednostki, na podstawie decyzji wiasciwego organu (w
dotychczasowej wartosci poczatkowej

a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) wartos¢ nieumorzona 800
5. Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku 800
nieodpfatnego otrzymania z tytutu darowizn, spadku
6. Przyjecie do eksploatacji sSrodkdw trwatych uzyskanych w wyniku ujawnienia 240
(podczas inwentaryzacji) nadwyzek (w wartosci godziwej)
7. Koszty modernizacji, przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji $rodka 080
trwatego w ramach inwestycji
8. Zakup uzywanego $rodka trwatego wg ceny zakupu powiekszonej o koszty 080

zakupu, remontu niezbednego przed wigczeniem do eksploataciji, koszty
montazu w ramach inwestycji
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9. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku urzedowe;j 800
aktualizacji wyceny

10. Zakoriczonej inwestycji wspéinej realizowanej przez innego inwestora 240

Strona Ma konta 011 Konto
przeciwstawne

1. Wycofanie $rodkow trwalych z eksploatacji z tytutu postawienia w stan
likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego:

- dotychczasowe umorzenie 071

- warto$¢ nieumorzona 800
2. Sprzedaz $rodkow trwatych:

- dotychczasowe umorzenie 071

- warto$¢ nieumorzona 800
3. Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego:

- dotychczasowe umorzenie 071

- warto$é nieumorzona 800

4. Zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodka trwatego na skutek czesciowej
likwidacji (wartos¢ dotyczaca likwidowanej cze$ci):

- dotychczasowe umorzenie 071
- warto$¢ nieumorzona 800

4. Obnizenie warto$ci poczgtkowej $Srodka trwatego na skutek urzedowej
aktualizacji wyceny 800

5. Likwidacje budynkow, budowli i urzgdzen, ktérych nie mozna zagospodarowac
w zwigzku z wykonywaniem nowej inwestycji:

- dotychczasowe umorzenie 071

- warto$¢ nieumorzona 800

6. Utrata przydatnosci gospodarczej na skutek zmiany rodzaju dziatalnosci lub
metody jej prowadzenia:

- dotychczasowe umorzenie 071
- warto$¢ nieumorzona 800
a) Rozchdd niedoborow:
240
- wartos¢ netto (nieumorzona), 071

- dotychczasowe umorzenie.

W bilansie $rodki trwate wykazuje sie w warto$ci ksiggowej netto, tj. w wartosci poczatkowej pomniejszonej o
umorzenie.
Srodki trwate wycofane z uzycia, przeznaczone do likwidacji lub ktére z innych przyczyn trwale utracity
przydatnos¢ gospodarczg wycenia sie w wartosci ksiegowej netto lub w cenie sprzedazy netto jezeli jest ona
nizsza.
Inwestycje w obcych srodkach trwatych ksiegowane sg na koncie 011.
Sg to koszty poniesione w celu przystosowania obcego obiektu (np. wydzierzawionego)
dla potrzeb uzytkownika. Nakiady te polegajg np. na przebudowie urzgdzen w budynkach, wykonaniu nowe;j
instalacji wodociggowej, montazu urzadzen magazynowych itp. Zakres prac wchodzgcych
w pojecie inwestycji w obcych $rodkach trwalych okreslajg kryteria techniczne. Aby inwestycja
w obcych srodkach trwatych mogta by¢ zakwalifikowana do $rodkéw trwatych inwestora musi spetni¢ dwa istotne
warunki:

- czas uzytkowania zmodernizowanego (zaadaptowanego) obiektu winien by¢ dtuzszy niz jeden rok,

- wykonane roboty winny by¢ kompletne, a ich efekty podlegaé diugotrwatemu uzytkowaniu.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate,,
Konto 014- Zbiory biblioteczne
Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych srodkéw trwatych w
uzytkowaniu, jezeli podlegajg one ewidenciji ilosciowo-wartosciowej. Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegélowa
ewidencje ilosciowo-wartosciowg umozliwiajgca ustalenie wartosci poczagtkowej i ilosci pozostatych srodkow
trwatych oddanych do uzywania poszczegoéinym osobom i referatom oraz z podziatem na grupy statystyczne
Srodkow trwatych.

Typowe zapisy konta 013, 014

Strona Wn konta 013,014 Konto
przeciwstawne

1. Przyjecie pozostatych $rodkéw trwatych:
- bezposrednio z zakupu 101,201 25




-z inwestycji ( pierwsze wyposazenie) 080

-z magazynu 310
2. Ujawnione nadwyzki 240
3. Otrzymanie nieodptatne uzywanych srodkoéw trwalych:

- od innych jednostek, zaktadéw budzetowych na podstawie decyzji 072

wiasciwego organu

- darowizny od innych jednostek i oséb 760
4. Otrzymane w ramach centrainego zabezpieczenia nowe pozostate $rodki 800
trwate

Strona Ma konta 013, 014 Konto
_przeciwstawne

1 Rozchéd pozostatych Srodkéw trwatych na skutek:

- Zuzycia**, sprzedazy 072

- __niedoborow i szkod 240*
2. Nieodptatne przekazanie 072
3. Rozchéd pozostatych srodkéw trwatych w zwigzku z wylgczeniem ich z 072

ewidencji iloSciowo - wartosciowej

* Réwnoczesnie nalezy wyksiegowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240
** Na podstawie protokotu likwidacji

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i
prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne obejmujg sktadniki aktywow wymienionych w art. 3 ust 4 pkt 14 ,ustawy” nabyte
przez jednostke, zaliczone do aktywéw trwatych, prawa majatkowego nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki. Sg to w szczegolnosci:

- licencje na programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe},

- autorskie prawa majagtkowe i prawa pokrewne.

Konto 020 obcigza sie warto$ciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi nieodptatnie oraz z
tytutu odpisania wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasty lub ktére staty sie
nieprzydatne.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie poc zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie dotyczace wartosci
niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy konta 020
Strona Wn konta 020 Konto
przeciwstawne
1. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201
2. Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo:
- od jednostek i zaktadéw budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (dotychczasowg warto$¢ poczatkows)
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia gg;
b) warto$¢ nieumorzona 800
-z tytulu darow (wg wyceny w wartosci rynkowej (godziwej) na dzien
otrzymania)
3. Otrzymane nieodptatnie warto$ci niematerialne i prawne umarzane w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania:
- od jednostek i zakladow budzetowych (w dotychczasowej wartosci):
a) nowe 760
b) uzywane 072
- od innych jednostek i 0s6b prawnych (dary) w warto$ci rynkowej (godziwej) 760
na dzien otrzymania.
4. Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakoriczeniem 080
inwestycji
Strona Ma konta 020 Konto
przeciwstawne
Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasly lub
sg gospodarczo nieprzydatne:
- podstawowych umorzonych stopniowo, 071
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia 800
b) warto$¢ nieumorzona 072
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[ - pozostatych umorzonych w 100% | |
* Réwnolegly zapis dotychczasowego umorzenia

5. Przeksiegowanie obligacji z dtugoterminowych aktywoéw finansowych do 140
krotkoterminowych

* Réwnolegty zapis Wn 855 Ma 015

** Rownolegty zapis Wn 800 Ma 072

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Na koncie tym ewidencjonuje sie zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg stopniowemu umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Saldo konta 071 koryguje wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011

i ich wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktére sg umorzone stopniowo. W bilansie srodki trwate i
wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie w wartosci netto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej o
dotychczasowe umorzenie.

Typowe zapisy konta 071

Strona Wn konta 071 Konto
przeciwstawne

1. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkéw trwatych
oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych wycofanych z
eksploatacji na skutek:

- postawienia $rodka trwatego w stan likwidacji w zwigzku ze 011
zniszczeniem lub zuzyciem,

- sprzedazy lub nieodptatnego przekazania srodkéw trwatych, g;:)
- rozchodowania podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,
- sprzedazy lub niecdptatnego przekazania warto$ci niematerialnych 020
i prawnych, 011
- rozchodowania z tytutu niedoboréw: 020
a) srodkéw trwatych
b) wartoéci niematerialnych i prawych
2. Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia w skutek aktualizacji Srodkow 800
trwatych
Strona Ma konta 071 Konto

przeciwstawne

1. Naliczone za okres umorzenie podstawowych srodkéw trwatych i
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych 400

2. Umorzenie dotychczasowe otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej
jednostki lub zaktadu budzetowego:

- podstawowych Srodkow trwatych 011

- podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych 020
3. Urzedowe zwigkszenie warto$ci umorzenia wskutek aktualizaciji wartosci 800

poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych podiegajgcych stopniowemu

umarzaniu

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

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, tj. tych, ktére umarza sie jednorazowo

w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie tych srodkéw ksieguje sie

w korespondencji z kontem 401.

Typowe zapisy konta 072

Strona Wn konta 072 Konto
przeciwstawne

1. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwatych,
zbioréw bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
rozchodowanych z tytutu: 013, 014, 020
- likwidacji, sprzedazy, 013, 014020
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- nieodptatnego przekazania, 240

- niedoboru lub szkody, 013, 014, 020
- wylgczenia z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowe;j.
Strona Ma konta 072 Konto
przeciwstawne

1.Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzytkowania pozostatych
$rodkéw trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych
(sfinansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace lub otrzymanych nieodptatnie)
do: 401
- dziatalnosci operacyjnej 851

- dziatalnosci ZFSS

2. Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze srodkéw na inwestycje 800

3. Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych darow 401

4. Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji 013, 014, 020
administracyjnej od innej jednostki lub zakiadu budzetowego

Konto 080 — , Inwestycje,,

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji ($rodkéw trwatych w budowie) oraz do rozliczenia tych kosztow.
Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogot kosztow dotyczacych realizacji inwestycji poniesionych przez jednostke na
majace powsta¢ nowe srodki trwate lub zwiekszenie wartoéci juz istniejgcych srodkéw trwatych oraz nowe
pozostate $rodki trwate, bedace pierwszym wyposazeniem nowych obiektdw,

a takze wartosci niematerialne i prawne, ktére sfinansowano ze Srodkéw na inwestycje.

Typowe zapisy konta 080

Strona Wn konta 080 Konto przeciwstawne
1. Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacjg inwestyc;ji
przez zewnetrznych kontrahentéw 101, 201
2. Zakup od innych jednostek srodkéw trwatych w budowie lub obiektéw 240
wymagajacych ulepszenia
3. Nieodptatne przejecie inwestycji rozpoczetych 800
4. Rownowartos¢ pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej dokumentacji 800
projektowej wznowionej inwestyciji
5. Réwnowartos¢ nieodptatnych $wiadczen na rzecz realizowanych inwestycji 800
(np. czyndw spolecznych)
6. Zakup maszyn i urzagdzen przekazanych bezposrednio do budowanych 101,240

obiektéw a wymagajgcych montazu lub stanowiacych pierwsze wyposazenie
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych zwigzanych z inwestycjg

7. Optaty za nabyte grunty w okresie budowy, z tytutu uzyskania lokalizacji pod 101, 225, 240
budowe oraz sadowe i notarialne

8. Wynagrodzenia oséb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z 231
inwestycja

9. Wbudowanie materiatéw pobranych z magazynu 310

10. Straty inwestycyjne 101, 234, 240

11. Wyptacone odszkodowania dla 0s6b fizycznych i jednostek gospodarczych 101, 130, 240

zwigzanych z wykonywang budowg (np. za zasiedzenie wieloletnie, utracone
plony, za dostarczone obiekty zastepcze)

12. Clo i inne oplaty zwigzane z nabyciem sktadnikow lub praw zwianych z 225,240
inwestycja
13. Koszty likwidacji budynkéw na terenie przeznaczonym pod nowg zabudowe 240,700
14. Wyptata odszkodowari dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych 101,130,240
zwigzanych z wykonywang budowa
Strona Ma konta 080 Konto przeciwstawne
1. Przyjecie do uzywania $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych uzyskanych w wyniku inwestyc;ji 011, 013%, 014, 020
2. Rozliczenie kosztdw ulepszenia wiasnych $rodkéw trwatych o1
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3. Nieodptatne przekazanie $rodkéw trwatych w budowie 800

4. Rozliczenie kosztéw ulepszenia $rodkéw trwatych 011

1. Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych 800

2. Wyksiegowanie kosztéw poniesionych na sprzedane $rodki trwate 800
w budowie

3. Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach srodkéw trwatych w budowie 240

4. Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej (np. niewykorzystanej dokumentacji 800
projektowej) lub inwestycji zaniechanej

* W przypadku, gdy przyjete do uzywania pozostate srodki trwate stanowigce pierwsze wyposazenie nowego
obiektu zostaly sfinansowane ze $rodkéw na inwestycje, to ich umorzenie ksieguje sie Wn 800 Ma 072

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

Konta Zespotu 1 przeznaczone s3g do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych aktywéw pienieznych przechowywanych w kasach — konto 101,
- krajowych i zagranicznych aktywéw pienieznych lokowanych na rachunkach bankowych — konto 130,
132,135,
- srodkow pienieznych w drodze — konto 141.
Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji gospodarczych oraz obrotéw i stanéw aktywow
pienieznych.

Konto 101 - ,,Kasa,,
Konto 101 przeznaczone jest do ewidencji gotdwki znajdujgcej sie w kasie jednostki. Ewidencje nalezy prowadzié
Z podziatem na rachunki bankowe, z ktérych gotéwka zostata pobrana lub, na ktére bedzie odprowadzona.
Konto 101 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotéwki w kasie lub saldo zerowe.

Typowe zapisy konta 101

Strona Wn konta 101 Konto przeciwstawne
1.Podjecie gotowki z banku:
-z rachunku biezacego jednostki budzetowej 130, 141
-z rachunku biezgcego do zadan inwestycyjnych z udziatem Srodkow z 130, 141
UE
-z rachunku $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia 135, 141
-z innych rachunkéw bankowych 139,141
2. Wptyw $rodkéw pienieznych w drodze 141
3. Wplaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 221,231, 234, 240
4. Wptaty przychoddw nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych z tytutu:
- dochodow budzetowych (podatkowych i nieopodatkowych) 720
- sprzedazy ustug i wyrobow 700
- odptfatnosci za wyzywienie podopiecznych 700
- sprzedazy towaréw handlowych 730
- przychodéw finansowych 750
- sprzedazy materiatéw, $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i 760
prawnych 760
- ofrzymanych kar i odszkodowan 760
- otrzymanych darowizn gotdéwkowych
5. Wptaty sum depozytowych oraz sum na zlecenie 240
6. Whptaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu nadmiernych 231, 234, 240
wydatkow
7. Wplywy naleznos$ci z tytutu niedoboréw i szkod 234, 240
8. Nadwyzki $rodkéw pienieznych w kasie 240
9. Wptaty z tytutu zwrotu kosztéw nieujetych uprzednio jako naleznosci od 401, 402, 409
kontrahentéw (z wyjatkiem finansowanych z ZFSS)
10. Whpiaty z tytutu nieprzypisanych opiat lub zwrotu kosztow zwigzanych z 851
dziatalnoscig finansowana z ZFSS,
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11. Wplaty z tytutu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci 234, 240
dotyczacych ZFSS
12. Wptaty nalezno$ci z tytutu nieprzypisanych kar i grzywien:
- dziatalno&¢ operacyjna, 760
- dziatalno&¢ inwestycyjna, 800
- dziatalnos¢ socjalng 851
13. Whptaty- z tytutu zyskoéw nadzwyczajnych (nieujetych uprzednio jako 770
nalezno$ci)
14. Przedptaty na poczet przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw (np. z 840
géry pobrana optata za przyszie ustugi)
15. Przyjecie gotowki za zrealizowany w banku obcy czek gotéwkowy lub 140, 141
wykupione weksle obce
16. Wptaty z tytutu daréw pienieznych na:
- dziatalno§¢ operacyjng 760
- dziatalno$¢ inwestycyjng 800
- dzialalno$¢ socjalng 851
17. Wplywy sum na zlecenie, zabezpieczenia przetargowe i kaucje 240
18. Dodatnie réznice kursowe 750
Strona Ma konta 101 Konto przeciwstawne
1. Wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie 231
2. Wyplata ekwiwalentow za uzycie wiasnej odziezy, za pranie odziezy, za Srodki 231, 234, 401,
ochrony osobistej 402, 851, 853
3. Wyptaty zasitkéw pokrywanych przez ZUS 229, 231
4. Wyplata zaliczek do rozliczenia 234, 240
5. Zaplata gotéwkg zobowiazar wynikajgcych z faktur lub rachunkéw nieujetych
na kantach rozrachunkowych z tytutu:
- zakupu:
a) $rodkéw trwatych w budowie 080
b) pozostatych srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych 013, 014
¢) débr kultury 016

d) materiatéw i energii
- Swiadczonych ustug dla dziatalno$ci:

310, 401, 851, 853

a) operacyjnej 402, 760
b) inwestycyjnej (Srodkéw trwatych w budowie) 080
¢) finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia 851
6. Wyptaty z tytutu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 234, 240
7. Wyptaty na pokrycie strat nadzwyczajnych:
- dziatalno$ci operacyjnej g;:
- dziatalno$ci funduszy specjalnego przeznaczenia
8. Wyplaty pozyczek z ZFSS 234, 240
9. Wyptaty z tytutu kar i grzywien:
- dziatalnosci operacyjnej 761
- dziatalnosci ZFSS 851
5. Odprowadzenie gotéwki na wiasne rachunki bankowe 141
6. Whptlata gotéwki do banku na wtasny rachunek bankowy
- biezacy jednostki (dochody budzetowe i zwroty wydatkow) gg
- Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia 139
- inne rachunki bankowe
12. Niedobory kasowe 240
13. Wyplaty sum depozytowych, kaucji, i zabezpieczen nalezytego wykonania 240
oraz z sum na zlecenie
14. Wyptaty z tytutu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych 221
15. Ujemne roznice kursowe 751
16. Fatszywe znaki pieniezne zatrzymane przez policje lub przekazane do 240

ekspertyzy NBP




Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 sfuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym

z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do zapiséw
z tytutu zwrotu nadptat, korekty niewtasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie techniczne zapisy ujemne po obu

stronach tego konta (dochodéw/wydatkéw).

Typowe zapisy konta 130

Strona Wn konta 130

Konto
przeciwstawne

Wydatki
1. Wplyw $rodkéw budzetowych z budzetu samorzadu terytorialnego 223
przeznaczonych na wydatki jednostki

2. Zwroty dotacji przekazanych w danym roku 224, 810

3. Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania
- zkasy 101, 140
-z sum pienieznych w drodze 141
-z innych rachunkéw bankowych jednostki 135, 139

- przelewem od diuznika z tytutu zwrotu wydatkéw:

201, 225, 229, 231,

. h i ui 234, 240
a) -dotyczgcych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych A1 ane o
b) -dotyczgcych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych kosztow
4. Obciazenia z tytulu omylek i bledéw bankowych 240
5. Zwroty dotacji budzetowych przekazane w danym roku 224,810
Dochody
1. Wptywy z tytutu oprocentowania $rodkéw na rachunku biezgcym 750
2. Wplywy z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych
- Z kasy 1 2-1|
- z sum pienieznych w drodze 131,135, 139
- Z innych rachunkéw bankowych 221
- z tytutu naleznosci przypisanych 700, 750, 760
- Z tytulu naleznosci nieprzypisanych
3. Wpiata bezgotéwkowa odsetek za zwioke w zaplacie naleznosci 201, 221, 240, 750
4. Wplyw réwnowartosci wykupionego przez bank obcego czeku rozrachunkowego 140, 141
z tytutu wplaty dochodow
5. Wiptaty z tytutu przekazania oprocentowania $rodkéw na rachunkach 139, 240
pomocniczych
6. Przypisane przez bank oprocentowanie $rodkéw na rachunku biezacym urzedu 750

7. Réwnowarto$¢ dochoddw budzetowych urzedu, ktére wplacone zostaty
bezposrednio na konto budzetu j.s.t. — zapis wtdrny na podstawie wyciagu
bankowego (kserokopii wyciggu bankowego) lub polecenia ksiegowania

221,700,720,750,760

Strona Ma konta 130

Konto
przeciwstawne

Wydatki

1. Realizacja wydatkéw zwigzanych z finansowaniem wiasne;j
dziatalnosci:

- podijecie gotéwki z banku do kasy,

- pobranie gotéwki za posrednictwem innego banku

- przelewy z tytulu zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych,

- przelewy z tytutu optat ksiegowanych bezposrednio w ciezar kosztow
Z pominieciem kont rozrachunkowych,

- wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia

- przelew6w réwnowartosci odpiséw na ZFSS

- przelewdéw na wyodrebniony rachunek réwnowartosci wiasnych czekow
potwierdzonych

- zapfata odsetek za zwioke zobowigzan,

- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan, kosztow sgdowych:

101, 141
141
201, 225, 229, 231
234, 240
403, 080
234, 240
240, 405, 135
139
201, 225, 229, 240,
761
240, 761
234, 240
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1) obcigzajgcy pozostate koszty operacyjne
2) obcigzajgcy pracownikow lub inne osoby

2. Przekazanie dotacji budzetowych 224
3. Obcigzenia z tytutu omylek i btedéw bankowych 240
4. Oplaty za ustugi bankowe pobrane przez banki 402
5. Zwrot niewykorzystanych $rodkéw budzetowych przeznaczonych na wydatki 223

Dochody

1. Zwrot nadptat w dochodach budzetowych

221, 720, 750, 760

2. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych odprowadzonych
na rachunek Budzetu Gminy

222

Konto 132 ,,Rachunek dochoddéw jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym

paristwowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatainos¢ oSwiatowa, uzyskanych ze Zzrédet okreslonych w
art. 11a uofp i przeznaczonych na finansowanie dziatalno$ci jednostki, z wytgczeniem finansowania wynagrodzen
osobowych. Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wptyw $rodkéw pienieznych na ten rachunek, a na stronie Ma -

wyptaty srodkéw pienieznych z rachunku bankowego. Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 132

powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegélnych tytutdw pozyskiwania dochodéw wedlug dziatéw, rozdziatow i

paragraféw. Saldo konta 132 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych na

rachunkach bankowych dochodéw.

Typowe zapisy konta 132

Strona Wn konta 132

Konto przeciwstawne

1. Wptata naleznosci z tytutu sprzedazy produktéw na wydzielony rachunek 221
dochoddw
2. Wplywy z tytutu spadkéw, zapisoéw i darowizn w formie pienieznej
720

3. Wptaty od pracownikéw za uszkodzone lub zniszczone mienie 234
4. Wptaty od firmy ubezpieczeniowej za uszkodzone lub zniszczone mienie 760
5. Wplywy z tytutu optat pobranych do kasy (m.in. z tytutu odptatnosci za 141
wyzywienie w bursach i internatach, optat egzaminacyjnych i wydanie $wiadectw)
6. Wplywy z doptat bezposrednich i innych ptatnosci stosowanych w ramach

Wspélinej Polityki Rolnej Unii Europejskie 720
7. Oprocentowanie srodkéw zgromadzonych na wydzielonym rachunku 750

dochodéw

Strona Ma konta 132

Konto przeciwstawne

1. Zaptata catosci lub czesci faktur dostawcow i wykonawcow z wydzielonego 201
rachunku dochodow

2. Wydatki z tytutu umoéw zlecenia i o dzieto:

a) w czesci przekazanej na rachunki wykonawcdow 231
b) w czesci dotyczgcej zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych 225
¢) w czesci dotyczacej sktadek ZUS 229
3. Srodki z rachunku dochodéw pobrane do kasy na realizacje wydatkow 141
4, Podatek od towaréw i ustug (VAT) podlegajacy wptacie do urzedu

skarbowego:

a) przekazany na rachunek biezacy dochodéw 141
b) wptacony bezposrednio na rachunek urzedu skarbowego 225

Konto 135 - ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 135 ewidencjonuje sie srodki zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Typowe zapisy konta 135

Strona Wn konta 135

Konto przeciwstawne

1. Odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych 851

2. Wplywy naleznosci za Swiadczenia (odptatnos$¢ za kolonie, wczasy, wycieczki):
- przypisanych 201, 234, 240
- nie przypisanych 851
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3. Wplywy z tytutu sptat pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 234, 240
4. Otrzymane dotacje, dobrowolne wptaty i darowizny pieniezne 851
5. Obciazenia z tytutu bledow i omytek bankowych 240
6. Przypisane odsetki od $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

znajdujace sie na rachunkach bankowych 851
7. Wplaty gotéwki do kasy 101
8. Wptywy $rodkow z tytutu refundacji optat za ustugi bankowe pobranych przez 240

bank z rachunku ZFSS

Strona Ma konta 135 Konto przeciwstawne

1. Podjecie gotowki z kasy 101, 141
2. Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug 201, 234, 240,231
3. Przelewy zobowigzan wobec budzetdw (zaliczki na podatek dochodowy od 225

0sob fizycznych)
4. Obcigzenia bankowe z tytutu optat za prowadzenie rachunku 240*
5. Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

*Optaty dotyczace rachunku srodkéw ZFSS podlegajg zwrotowi z rachunku biezacego jednostki, gdyz stanowig
koszt dziatalnosci jednostki.
Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienigznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz miedzy kontami w
réznych bankach.

Typowe zapisy konta 141

Strona Wn konta 141 Konto przeciwstawne
1. Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu 140
2. Dokonywane za posrednictwem innych bankow lub wszystkie;
- wplaty z kasy na rachunek bankowy 101
- pobranie z rachunku bankowego do kasy 130, 135, 139
3. Przelew $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi w réznych bankach 130, 135, 139
Strona Ma konta 141 Konto przeciwstawne
1. Realizacja przez bank obcych czekéw rozliczeniowych zgtoszonych do wykupu 130, 135, 139
(wplyw $rodkow pienieznych na rachunek bankowy)
2. Zwrot z banku niewykorzystanych czekéw obeych 140
3. Zwrot wystawcom czekow obcych niezrealizowanych przez bank 201, 221, 234, 240
4. Wplyw $rodkéw pienieznych w drodze:
- do kasy 101
- na rachunek bankowy 130, 135, 139

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

Konta Zespotu 2 przeznaczone sa do ewidencji wszelkich rozrachunkéw, roszczen i rozliczen jednostki
dotyczacych dziatalnosci podstawowej, inwestycyjnej i finansowo wyodrebnione;.

Konto 201 — ,, Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu dostaw, robét i ustug dziatalnosci podstawowe;j
i inwestycyjnej.

Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie powstajg w wyniku fakturowania wykonanych na
rzecz jednostek dostaw, robot i ustug lub zaliczek na przyszie ustugi, a takze wynikajgcych z otrzymanych
rachunkow, bez wzgledu na Zrédio ich finansowania.

Z uwagi na szczegolng istotnos¢ wydatkéw jednostki do celéw sprawozdawczych — zapisy na koncie 201 -
dokonywane sg w kazdym przypadku, kiedy operacja finansowa nastepuje w miesigcu innym niz miesiac w
ktorym wystapito zdarzenie gospodarcze, ktdrego transakcja dotyczy. Na zobowigzania ksieguje sig faktury, ktére
opatrzone sa pieczecig z datg ich wplywu do Zespotu nie pozniej niz do 5 dnia miesigca nastepujacego po
koriczacym sie, zamykanym w urzadzeniach ksiegowych miesiacu lub najblizszego dnia roboczego w sytuacii
kiedy dzien ,piaty” jest dniem wolnym od pracy.

Uwaga:

W ocenie jednostki, koszty ustug telekomunikacyjnych, za energie itp. nie sg istotne i nie wywierajg ujemnego
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie jej sytuacji majatkowe] i finansowej oraz na wynik finansowy, dlatego
jednostka korzysta z uproszczenia okreslonego w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci i ksieguje koszty tylko
do jednego okresu sprawozdawczego tj. roku obrotowego wystawienia faktury. 1



Zasada ta musi by¢ stosowana w sposéb ciggty.

Wydatki ponoszone na prenumeraty gazet i czasopism w roku poprzedzajgcym ich dostawy — z uwagi iz nie majg
istotnego ujemnego wplywu na warto$¢ zapasow i wynik finansowy - zalicza si¢ do kosztéw dziatalnosci w roku dokonania
zamowienia i otrzymania faktury.

Ewidencja szczeg6iowa do konta 201 prowadzona jest wg poszczeg6inych kontrahentéw uwzgledniajac
podzialki klasyfikacji budzetowe;j.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy konta 201
Strona Wn konta 201 Konto przeciwstawne
1. Naleznosci od odbiorcéw z tytutu odsetek za zwioke w zaptacie 750
2. Zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi 101,130, 135,139
3. Odpisanie zobowiazan (przedawnionych, umorzonych lub drobnych)
-z dziatalnosci podstawowej 750
a) z tytulu odsetek 760
b) z pozostatych tytutéw 851
-z funduszy specjalnych 080

- dzialalnosci inwestycyjnej

4. Réwnowarto$¢ potraconej przy zaptacie zobowigzan kaucji gwarancyjnych,
ktérych réwnowartos¢ przelewana jest na rachunek pomocniczy sum 240
depozytowych

5. Warto$ci niedoboréw i szkdéd w dostawach, za ktére odpowiada dostawca oraz 080, 310, 401, 851
inne tytuly zmniejszenia zobowigzania wobec dostawcow (np. uznanie prze
dostawce reklamacii)

6. Wartos¢ niedoborow i szkdd w zapasach materiatéw znajdujgcych sie 310, 401,

w obcym magazynie lub obcym przerobie w cenie zakupu lub nabycia
7. Zaakceptowane przez diuznikéw naleznosci od dostawcow z tytutu kar 760

i odszkodowarh umownych zwigzanych z dostawcami
8. Naliczone naleznosci od dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek za zwioke w 750

zapiacie

Strona Ma konta 201 Konto przeciwstawne

1. Zobowigzania wynikajgca z faktury VAT lub rachunku z tytutu dostaw, robét

i ustug:

a) wartos¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT dotyczace:
013, 014, 310, 401-

- dzialalnosci eksploatacyjnej 405, 409

- suma na zlecenia 240

- dziatalnosci finansowanej z ZFSS 013, 014. 310 851
b) wartos¢ naliczonego w fakturze VAT podlegajgcego odliczeniu " 005

5. Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu odsetek i kar umownych:

a) dziatalnosci eksploatacyjnej 761
- kary, 751
- odsetki za zwloke 080
b) dziatalnosci inwestycyjnej 851
¢) dziatalnosci finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia
3. Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub drobnych: 761
a) z dziatalnosci podstawowej 851
b) z funduszy specjalnych 080

¢) dziatalno$ci inwestycyjnej

4. Wptaty naleznosci do kasy lub na rachunki bankowe 101, 130, 135

Konto 221 — ,, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki budzetowej z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin
platnosci przypada na dany rok budzetowy.
Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie przypisane naleznos$ci z tytutu wymagalnych w danym roku dochodéw
budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochoddéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.
Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, odpisy (zmniejszenia)
uprzednio przypisanych naleznosci .
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Typowe zapisy konta 221

Strona Wn konta 221 Konto przeciwstawne
1. Naleznosci jednostki:
a) za sprzedane $r. trwate, warto$ci niematerialne i prawne, materiaty 760
b) =z tytutu podatkéw i optat administracyjnych 720
c) z tytutu odsetek za zwioke w zaptacie 750
d) =z tytulu kar i grzywien 760
2. Naleznosci z tytutu dochoddw budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan 225
zleconych (objete sprawozdaniem Rb 27Z7)
3. Zwroty dochodoéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do 130
zwrotu i nadpfat oraz wyplat oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfat
4. Przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych (w 226
wysokosci raty naleznej za dany rok budzetowy*)
5. Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio rozliczonej w 750
organie dotujgcym
6. Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku 224
Strona Ma konta 221 Konto przeciwstawne
1. Wptata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych:
a) do kasy 101
b) narachunek bankowy 130
c) czekiem rozrachunkowym 140
2. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych nalezno$ci, naleznosci 700, 720, 750, 760
dotyczgcych dochodéw budzetowych
3. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 751,761
4. Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu nieterminowego 751
zwrotu nadpiat podatku
5. Zaptata przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz 310
gminy
6. Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodow budzetowych na naleznosci 226
dtugoterminowe

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych. Na stronie Wn ksieguje sie w
korespondenc;ji z kontem 130 przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych, ktére
przekazuje sie na rachunek biezacy samorzgdu terytorialnego. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie okresowe lub
roczne przeniesienie zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdania
budzetowego o dochodach Rb-27S za dany rok.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochoddw budzetowych, ale jeszcze
nie przelanych na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego.

Typowe zapisy konta 222

Strona Wn konta 222 Konto przeciwstawne
1. Przelew pobranych przez jednostke dochodow budzetowych na rachunek 130
budzetu Gminy Miejskiej Jarostaw
Strona Ma konta 222 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego sumy 800
zrealizowanych dochodow budzetowych za dany rok

Konto 223 —,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki ze srodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych

przewidywanych w planie finansowym.

Na koncie Wn konta 223 ujmuje sie:

- przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania R-28S zrealizowanych w ciggu roku wydatkow
budzetowych jednostki na konto 800 — Fundusz jednostki,

- zwrot na rachunek Gminy Miejskiej Jarostaw niewykorzystanych do korica roku srodkéw otrzymanych na
wydatki budzetowe.

Na stronie Ma konta 223 ksieguje sie okresowe wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych od Gminy Miejskiej

Jarostaw na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 222 moze na koniec roku wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan Srodkow budzetowych, otrzymanych

na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica minionego roku.
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Typowe zapisy konta 223

Strona Wn konta 223 Konto przeciwstawne
1. Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdania Rb 28S zrealizowanych w 800
ciggu roku wydatkéw budzetowych jednostki.
2. Zwrot na rachunek Gminy Miejskiej Jarostaw a niewykorzystanych do konca 130
roku $rodkoéw otrzymanych na wydatki budzetowe.
Strona Ma konta 223 Konto przeciwstawne
1. Wplyw $rodkéw budzetowych otrzymanych od Gminy Miejskiej Jarostaw 130

przeznaczonych na pokrycie wiasnych wydatkow budzetowych

Konto 225 - ,, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami panstwa.

Konto to stuzy do rozrachunkéw z urzedami skarbowymi z tytutu podatku VAT, podatku od oséb fizycznych.
Po stronie Wn konta 225 ujmuje sie odprowadzenie naliczonego podatku VAT i podatku od oséb fizycznych,
natomiast po stronie Ma konta 225 ksieguje sie w zobowigzania od tych podatkéw. Ewidencje szczegdlowa do
konta prowadzi sie odrebnie do kazdego tytutu rozliczen wg klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy konta 225
Strona Wn konta 225 Konto przeciwstawne
1. Przelewy z tytutu zobowiazar finansowanych ze Srodkow:
a) budzetowych 130
b) funduszy specjalnych 135
¢) sum na zlecenie 139
2. Naleznosci z tytulu nadptat pracownikéw w podatku dochodowym od os6b 231, 403, 851
fizycznych
Strona Ma konta 225 Konto przeciwstawne
1. Naliczone zobowigzania podatkowe 080, 403, 851
2. Naliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od 0séb fizycznych 231
3. Wplywy naleznosci z tytulu rozrachunkéw z budzetem 130, 135
4. Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaplacie zobowigzan 080, 751, 851

Konto 229 - , Pozostate rozrachunki publiczno - prawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z innych tytuléw niz wynikajgce

z ustawy — Ordynacja podatkowa (np. ZUS z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, Fundusz Pracy i
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych).

Po stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a po stronie Ma ksieguje
sie zobowigzania i zmniejszenia naleznosci.

Do konta 229 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng zapewniajgcg mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw z poszczeg6inymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytutdw i
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

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

Typowe zapisy konta 229
Strona Wn konta 229 Konto przeciwstawne
1. Przelewy skiadek do ZUS 130, 135
2. Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wynagrodzer 231
3. Wyplaty swiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen 101, 130, 135
4. Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760, 851
Strona Ma konta 229 Konto przeciwstawne

1.Naliczone skiadki ZUS placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych, Fundusz Pracy, PFRON:

a) dziatalnosci podstawowej 405

b) z funduszy specjalnych 851

¢) pokrywane z sum na zlecenie 240
2.Sktadki na Fundusz Ubezpieczeri Spotecznych placone przez pracownika,

ktére sg potrgcane na liscie wynagrodzen 231

3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu zwrotu przewyzki wyptaconych $wiadczen 130, 135
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ponad skiadki na FUS i FP oraz zwrotu nadpiaty skiadek

4. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych

761, 851

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyptat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku
pracy, umowy agencyjno — prowizyjnej, umowy zlecenia, o dzieto oraz z tytutu wyptat pokrywanych przez ZUS,

ktore naliczono na listach wynagrodzer.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg na imiennych kartach wynagrodzen poszczegolnych

pracownikow.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw np.
z tytutu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia, nadptaconych wynagrodzen, saldo Ma oznacza stan

zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

Typowe zapisy konta 231

Strona Wn konta 231

Konto przeciwstawne

1. Wyplata wynagrodzen, zasitkéw chorobowych oraz nagréd ujetych na listach
ptac:

a) gotdwka z kasy 101
: : 130, 135,139
b) przelewem na konta osobiste pracownikéw
2. Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
a) skiadek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 240
b) podatku dochodowego od oséb fizycznych 225
¢) skiadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych przez 229
pracownikow z wiasnych srodkéow
d) skiadek i zwrotu pozyczek od pracowniczej kasy zapomogowo- 240
pozyczkowej lub pozyczki mieszkaniowej z zaktadowego funduszu 234
$wiadczen socjalnych 851
e) nierozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikow
f) oplat za $wiadczenia dziatalnos$ci sacjalnej (nieprzypisanych)
5. Przekazanie swiadczenia rzeczowego, zaliczane do wynagrodzen:
201
a) zzakupu, 310
b) z zapasu materiatow,
5. Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen dotyczacych:
760
a) dziatalnosci operacyjnej 851
b) ZFSS
5. Obcigzenie z tytulu nadptaty wynagrodzer:
404
a) dziatalnosci operacyjnej, 851

b) ZFSS

Strona Ma konta 231

Konto przeciwstawne

1. Naliczone w liscie ptac wynagrodzenie brutto

a) koszty dziatalnoSci operacyjnej 404
b) koszty inwestycji 080
c) ZFSS 851
2. Naliczone zasitki, ktore pokrywa ZUS, wyptacone na podstawie listy 229
wynagrodzen
1. Naliczenie kosztdw z tytutu $wiadczen rzeczowych naleznych pracownikom:
a) koszty dziatalno$ci operacyjnej gg:
b) ZFSS
2. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych
a) koszty dziatalno$ci operacyjnej ;g}
b) ZFSS
3. Przeksiegowanie roszczen spornych ze $rodkéw otrzymanych do wyptaty od 240
innych jednostek
4. Wartos¢ naleznego pracownikowi umundurowania 401
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Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzarh wobec pracownikéw z innych tytutdw niz wynagrodzenia
np. pobrane do rozliczenia zaliczki oraz z tytutu udzielonych pozyczek

z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, a takze naleznoéci od pracownikow z tytutu niedoborow i szkéd.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald nalezno$ci, a saldo Ma wykazuje sume
zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegolnych pracownikow.

Typowe zapisy konta 234

Strona Wn konta 234 Konto przeciwstawne
1. Wyplata zaliczek i sptata zobowigzan;
a) gotéwka 101
b) z rachunkéw bankowych 130, 135, 139
2. Naleznosci z tytutu:
a) pozyczek z ZFSS 101, 135
b) odsetek od pozyczek mieszkaniowych 851
c) $wiadczen odptatnych dziatalnosci zakladowego funduszu Swiadczen 851
socjalnych
d) sprzedazy wyrobow gotowych, towaréw i sktadnikow majatkowych
dziatalnos$ci operacyjnej: 700, 730, 760
- przychod ze sprzedazy 225

- nalezny VAT naliczony w fakturze

3. Naleznosci z tytutu niedobordw i szkéd 240
4, Odpisanie zobowigzan przedawnionych:
- dziatalnosci eksploatacyjnej 760
-ZFSS 851

1. Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki:

a) -roszczenie podstawowe e
b) -zasadzone naleznosci dodatkowe 760
- Z tytulu kosztéw postepowania sgdowego 750
- Z tytulu odsetek
Strona Ma konta 234 Konto przeciwstawne
1. Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki:
080
- koszty: - 401-409
a) inwestycji 851
b) dziatalnosci operacyjnej 240
c) ZFSS 310
d) dziatalnosci finansowanej przez inne jednostki (sum na zlecenie)
- materialy przyjete do magazynu
2. Wplata sum niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od pracownikéw:
a) do kasy 101
b) na rachunki bankowe 130, 135
3. Naleznosci od pracownikow potrgcone na liscie wynagrodzen 231
4. Skierowanie roszczen sgdu 240
5. Zobowigzania z tytutu ekwiwalentow:
- dziatalnosci operacyjnej gg;
- inwestycji
- ZF$S 51
2. Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartosci:
- dziatalno$ci operacyjnej gg;l

- ZFSS

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje sie naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nie ujete ewidencjg na kontach 201,
225, 231, 234.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg jednostek i os6b z uwzglednieniem tytutéw poszczegéinych 38



rozrachunkéw, z ktérymi sg powigzane z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 240 moga wystepowaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Typowe zapisy konta 240

Strona Wn konta 240 Konto
przeciwstawne
1. Faktury, rachunki za ustugi dotyczace sum depozytowych 201, 234
2. Wynagrodzenie obcigzajgce sumy na zlecenie 231
3. Zwrot wadiéw i sum zabezpieczenia 101, 130, 139
4. Ujawnione niedobory i szkody:
011
a) podstawowych srodkéw trwatych 013
b) pozostatych Srodkéw trwatych 101
c) gotowki 310
d) materiatdbw w magazynie 140
e) papieréw warto$ciowych i innych $rodkéw pienieznych 080
f) zwigzane z inwestycjami 201,240
g) obce skiadniki majatkowe
5. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
6. Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 130, 135, 139
7.0dpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczace dziatalnosci:
a) operacyjnej 761
b) inwestycyjnej 080
c) ZFS$$ 851
8. Udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS osobom niebedacym pracownikami (emeryci, 101, 135
rencisci)
9. Naliczenie wymaganych odsetek od udzielonych pozyczek z ZFSS 851
10. Wyptacone inwestorom zastepczym srodki na finansowanie zleconej im inwestycji, ktorg 130
sami rozliczaja
11. Skiadki FUS i FP naliczone od wynagrodzer wyptaconych z sum na zlecenie 229
12. Zmniejszenie kosztéw z tytulu nadwyzek uznanych za korygujace zuzycie materiatow 401
13. Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych 760
14. Rozliczenie nadwyzek srodkéw trwalych oraz inwestycji 800
15. Nadwyzki srodkéw obrotowych zaliczane do pozostatych przychoddw operacyjnych 760
16. Wyksiegowanie nadwyzek pozornych 011,101,310,
17. Roszczenia sporne:
- Z tytutu dostaw i sprzedazy, 201
- Z tytutu naleznoéci od pracownikow 231, 234
18. Zasgdzone naleznosci z tytutu:
- odsetek 750
- kosztow postepowania 760
19. Wyptaty z kasy dotyczgce sum na zlecenie i depozytow 101
20. Naleznos$ci z tytutu pewnych odszkodowan przyznanych przez ubezpieczyciela 760, 840
21 Nalezna od spotki dywidenda 750
Strona Ma konta 240 Konto

przeciwstawne

1. Otrzymane sumy na zlecenie oraz wptaty sum depozytowych:

a) do kasy 101
b) na rachunek bankowy 139
2. Umorzenie nalezno$ci oraz odpisanie nalezno$ci przedawnionych fub nieistotnych
obcigzajgce:
. 761
- pozostate koszty operacyjne 851
- ZFSS
3. Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac 231
4. Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 101, 135
5.Ujawni one nadwyzki:
- gotéwki w kasie 101
- materiatéw 310
- Srodkéw trwatych umarzanych stopniowo, 011
- pozostatych $rodkéw trwatych 013
- inwestycji 080

6. Wplyw naleznej dywidendy

180
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3. Naliczonych odsetek za zwioke w zaptacie zobowigzan dotyczgcych inwestyciji:

- przed rozliczeniem inwestycji 080
- po rozliczeniu inwestycji 751
4. Rozliczenie niedobordw i szkod srodkéw obrotowych w wyniku:
- kompensaty z nadwyzkami gg?
- uznania za straty 761
- uznania za pozostate koszty operacyjne 080,401,851
- uznania za zwiekszenie kosztoéw dziatalno$ci 800
- uznania za zmniejszenie funduszy jednostki 234, 240
- obcigzenie oséb i jednostek odpowiedzialnych, jesli wyrazity na to zgode 240
- wniesienie roszczen do sadu
5. Niesltuszne uznanie i korekty mylnych obcigzeri bankowych 130, 135,139

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci watpliwych. Odpisy aktualizujgce
dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych w art. 35 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Naleznosci watpliwe to takie , co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie

i w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciggalne.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizacyjnych nalezno$ci a na stronie Ma
naliczone odpisy i ich zwiekszenia.

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisdw aktualizacyjnych naleznosci.

Typowe zapisy konta 290

Strona Wn konta 290 Konto przeciwstawne
1. Zmnigjszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptatg naleznosci
dotyczacych: 760
a) dziatalnosci eksploatacyjnej 750
b) operacji finansowych 851
¢) funduszy specjalnego przeznaczenia
2. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz z 201,221,234,240
odpisaniem nalezno$ci przedawnionych lub niesciggalnych
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego nalezno$ci w zwigzku z ustaniem 750,760
przyczyn dokonania tego odpisu.
Strona Ma konta 290 Konto przeciwstawne
1. Odpis aktualizujgcy watpliwe naleznoéci:
a) jednostek budzetowych: 761
- zwigzanych z dziatalnoscig eksploatacyjna, 751
- zwigzanych z operacjami finansowymi. 851
b) funduszy specjalnego przeznaczenia.
2. Przewyzka roszczen z tytutu niedoboru ponad wartosé bilansowg brakujacych 240
sktadnikow
3. Przypis zasadzonych naleznosci z tytutu kosztow postepowania i odsetek 201. 221, 234, 240

ZESPOL 3 — MATERIALY | TOWARY

Konto Zespolu 3 przeznaczone jest do ewidencji materiatéw. Zakupy materiatébw ujmowane sg

w ksiggach rachunkowych wg rzeczywistych cen zakupu.

Na ostatni dzier roku budzetowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje paliwa, i innych materiatéw, materiatow
inwestycyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

Konto 310 - ,Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow.

Ewidencja analityczna ujmowana jest w cenach jednostkowych brutto wg otrzymanych faktur.
Po stronie Wn konta 310 ewidencjonuje sig¢ zapasy materiatow przewidzianych do zuzycia.
Po stronie Ma konta 310 ksieguje sie wszelkie rozchody materiatow.
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Typowe zapisy konta 310

Strona Wn konta 310 Konto przeciwstawne
1. Przychdd materiatéw z zakupu od zewnetrznych dostawcow 101, 130, 201, 225,
234
2. Nadwyzki zapaséw w magazynie 240
3. Nieodplatne otrzymanie materiatow 760
4. Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku wartos¢ materiatow, ktére 401,851
byly rozchodowane, a nie zuzyte
Strona Ma konta 310 Konto przeciwstawne
1. Rozchéd materiatéw przeznaczonych na zuzycia:
1) -z dziatalnosci inwestycyjnej 080
2) -z dziatalnosci podstawowej 401
2. Rozchod materiatow z tytutu:
1) sprzedazy 761
2) niedoboréw i szkod 240
3. Obnizenia warto$ci zapasow na skutek uszkodzenia, uplywu daty przydatnosci 240, 761
itp.
4. Nieodptatne przekazanie 761

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ROZLICZENIE

Konta Zespotu 4 stuzg do ewidencji zwigzanych z dziatalnoscig operacyjna:
1) kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym (koto 400),
2) kosztéw amortyzacji (konto 401)
Ewidencji na kontach Zespotu 4 ujmuje sie réwniez koszty finansowe z dochodéw wiasnych jednostki.
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4:
1) kosztéw dotyczacych srodkéw trwatych w budowie lub naktadéw wchodzgcych bezposrednio
w wartosé innych aktywoéw trwatych,
2) kosztéw dziatalno$ci finansowanej z ZFSS,
Do kont 400—405 i 409 nalezy prowadzi¢ szczegotowg ewidencje pomocniczg wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw umozliwiajgca grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych
w planowaniu finansowym oraz pozwalajacg na sporzgdzenie sprawozdan finansowych, budzetowych
i innych okreslonych w odrebnych przepisach, a takze na analize wykonania planu.
Grupy rodzajowe kosztéw prezentowane wedtug planu kont ,rozporzadzenia” nie pokrywajg sie
z zakresem kosztow wyodrebnionych w poszczegélnych paragrafach wydatkéw. W kiasyfikacji budzetowe;j
obowigzuje wieksza szczegblowosé tytutdw wydatkéw niz grup rodzajowych kosztéw, ktérym odpowiadajg
poszczegolne konta zespotu 4 | pozycje wyodrebnione w rachunku zyskow i strat jednostki.

W ponizszej tabeli przedstawiono przyporzadkowania paragraféw klasyfikacji budzetowej wydatkow do kont
kosztow rodzajowych

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych do rodzaju kosztéw wyszczegdlnionych
w planie kont oraz w rachunku zyskoéw i strat

Nazwa konta kosztéw rodzajowych Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw

400 - Amortyzacja 472 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii | 421 Zakup materiatow | wyposazenia

422 Zakup srodkdw zywnosci

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

426 Zakup energii

474 Zakup materiatow papierniczych do sprzetu drukarskiego

402 — Ustugi obce 427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych (nie dot. pracownikéw)

429 Zakup $wiadczen zdrowotnych dla os6b nieobjetych
obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego

430 Zakup ustug pozostatych

436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz
i opinii

440 Opiaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale
i pomieszczenia garazowe
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403 — Podatki i optaty 443 Rozne optaty i skladki
452 Oplaty na rzecz budzetéw jst

404 - Wynagrodzenia 304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do
wynagrodzen. (Jesli od tych nagréd odprowadzane sg
sktadki na ubezpieczenia spoteczne i podatek PIT, to
beda one zaliczane do kosztu wynagrodzen. W innym
przypadku do pozostatych kosztow na koncie 409.)

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

417 Wynagrodzenia bezoscbowe

471 Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

405 — Ubezpieczenia spoteczne i 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
inne $wiadczenia 411 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne
412 Sktadki na Fundusz Pracy
414 Wplaty na PFRON
428 Zakup ustug zdrowotnych (dot. pracownikéw)
444 QOdpisy na ZFSS (dot. pracownikéw)
470 Szkolenia pracownikéw niebedacych czionkami korpusu
stuzby cywilnej

409 — Pozostale koszty rodzajowe | 441 Podréze sluzbowe krajowe

442 Podroéze stuzbowe zagraniczne

443 Rozne optaty i skiadki

444 Odpisy na ZFSS (dot. emerytéw)

oraz koszty objete pozostatymi paragrafami niewymienionymi
przy kontach 400—405.

W koricu roku obrotowego salda kont 400-405 i 409 przenosi sig na konto 860.
Konto 400 - ,,Amortyzacja”

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

Jednostka budzetowa, jako zwolniona z podatku dochodowego od oséb prawych moze umarzaé

i amortyzowaé $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawe jednorazowo za okres catego roku.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacji, a na stronie Ma ewentualne korekty
zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesione w koricu roku saldo konta na wynik finansowy.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywac saldo Whn, ktére wyraza wysokos¢ kosztéw amortyzaciji naliczonej w
ciggu danego roku. W koricu roku saldo konta 400 przenosi sie na konto 860.

Typowe zapisy konta 400

Strona Wn konta 400 Konto przeciwstawne
1. Naliczona amortyzacja 071

Strona Ma konta 400 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji 860
2. Zmniejszenia z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji 071

Konto 401 — ,,zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatdow i wyposazenia oraz energii ponoszonych

w podstawowej dziatalno$ci operacyjnej, a takze w dziataino$ci pomocniczej i ogdinego jednostki.

Nie ujmuje sie na koncie ,401 — Zuzycie materiatow i energii" w dziatalnosci inwestycyjnej oraz

w dziatainosci finansowanej z ZFSS

Po stronie Wn tego konta ksieguje sie takze niedobory i szkody materiatébw powstate w wyniku btednych
pomiardw zuzycia i ubytkéw naturalnych mieszczacych sie w granicach norm.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie w szczegoélnosci zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia materiatow i
energii oraz nadwyzki materiatow mieszczace sie w granicach dopuszczalnego btedu pomiaru.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Whn 860.
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Typowe zapisy konta 401

Strona Wn konta 401 Konto przeciwstawne

1. Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkéw 072
trwatych, w cenie nabycia nie wyzszej niz 3.500 zt | przekraczajgcej 800 zi
wartosci niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wyzszej niz 3.500 zt

2.Materiaty wydane do zuzycia w dziatalnosci operacyjnej

- bezposrednio z zakupu 101,201,234,
- Z magazynu 310
3. Niedobory i szkody materialdw uznane za niezawinione, zwiekszajace koszty 240
6. Zuzycie energii wedtug faktury
101
- zaplaconych gotowka 201 234
- do rozliczenia bezgotéwkowego L
Strona Ma konta 401 Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow z tytutu:
201
— korekty obnizenia w cenie zakupu 310
- zwrotu materiatéw do magazynu 761
— sprzedazy materiatéw
2. Nadwyzka materiatow uznanych za zmniejszajgca koszty 240
3. Wartos¢ materiatéw wydanych do zuzycia 310
4. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 402 — , Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalno$ci operacyjnej jednostki.
Koszty ustug obcych ewidencjonuje sie w cenie nabytej ustugi.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie wynikajace z faktur
lub rachunkéw korygujgacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860. Konto nie
wykazuje salda na konie roku obrotowego.

Typowe zapisy konta 402

Strona Wn konta 402 Konto przeciwstawne
1. Odebrane ustugi wedtug faktury lub rachunku wykonawcow
- zaptata gotoéwka 2011 ’02134'
- do zapfacenia w formie bezgotéwkowej
Strona Ma konta 402 Konto przeciwstawne
1.Zmniejszenie kosztow z tytutu korekty obnizenia wartosci ustugi 201
2. Przeniesienie salda konta wystepujgcego na koniec roku obrotowego 860

Konto 403 - ,,Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym.
W ciggu roku podatki i optaty zwiekszajgce koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje sie na stronie Wn konta, zas
ich zmniejszenie po stronie Ma.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sig na strong Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskow i strat podatki i optaty ksiegowane na koncie 403 wykazuje sie w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.IV.

Typowe zapisy konta 403

Strona Wn konta 403 Konto przeciwstawne
1. Podatki i optaty — zaptacone lub naliczone 101,130,225
Strona Ma konta 403 Konto przeciwstawne
1.Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i optat 201, 225,
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace (pienieznych i w
naturze) dla pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote wynagrodzen brutto facznie z wartoscig przystugujgcych éwiadcfﬁh w



naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez potrgcen z roznych tytutéw dokonywanych w listach ptac).

Na stronie Ma konta 404 ksieguje sie korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono salda na
koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy konta 404

Strona Wn konta 404 Konto przeciwstawne
1. Naliczone wynagrodzenia 231

Strona Ma konta 404 Konto przeciwstawne
1.Zmniejszenie naliczonych wynagrodzer 231
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

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

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz na rzecz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec
roku obrotowego.

Typowe zapisy konta 405

Strona Wn konta 405 Konto przeciwstawne
1. Naliczone ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy, PFRON 229
2. Wartos¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS 130, 240
3. Wydanie materiaiéw na potrzeby BHP 310
4. Optaty za udziat w konferencjach, szkoleniach 201, 240, 234
Strona Ma konta 405 Konto przeciwstawne
1.Zmniejszenie naliczonych uprzednio ujetych kosztéw 240, 851
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 409 — , Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie sg ujmowane na kontach
400-405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztéw finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do
pozostatych kosztéw operacyjnych ksiegowanych na koncie 761.

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

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy konta 409

Strona Wn konta 409 Konto przeciwstawne
1. Zwrot kosztéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan stuzbowych 101, 130, 234
2. Koszty podrozy stuzbowych 101,130, 135,234,240
3. Optaty za ubezpieczenie majatkowe i osobowe 101,130,240
4. Odprawy z tytutu wypadkdw przy pracy 101,130,234,240
5. Ekwiwalent za uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy roboczej, 101,130,231,234

srodkow czystosci, narzedzi, sprzetu

Strona Ma konta 409 Konto przeciwstawne

1.Zmniejszenie naliczonych uprzednio ujetych kosztéw 101, 130, 135, 231,
234, 240

2. Przeniesienie salda konta wystepujgcego na koniec roku obrotowego 860

ZESPOL 7 - PRZYCHODY ORAZ KOSZTY ICH UZYSKANIA

Konta zespotu 7 przeznaczone s3 do ewidencji zwigzanych z dziatalno$cig podstawowa:
Na kontach zespotu 7 nie ksieguje sie przychodéw i kosztéw dziatalnosci finansowanej z ZFSS, ktére
ewidencjonuje sie na kontach 851.

Wszystkie przychody ewidencjonuje sie wedtug pozycji planu finansowego. 44



Konto 720 - ,, Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw jednostek budzetowych, stanowigcych dochody
publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, oraz z innych tytutéw
niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu 7.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy (zmniejszenia uprzednio ujgtych) dochodéw budzetowych oraz na
koniec roku przeniesienie salda na konto 860.

Ewidencje analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢, uwzgledniajgc podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw

z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 720

Strona Wn konta 720 Konto przeciwstawne
1. Odpisy naleznoséci z tytutu podatkow i opfat 221
2. Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty podatku 221
3. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytutu finansowych 860
dochodéw budzetowych
Strona Ma konta 720 Konto przeciwstawne
1. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:
- przypisanych jako naleznosci 1021211 30
- wptaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) '
2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartalu 221
3. Zmniejszenia odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych przychodéw z 290

tytutu dochodow budzetowych

Konto 750 - ,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych
wymienionych w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych.

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

Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 750

Strona Wn konta 750 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychoddw finansowych 860
Strona Ma konta 750 Konto przeciwstawne
1. Przychody ze sprzedazy aktywow finansowych (w cenie sprzedazy) 101,130,240
2. Dywidendy z tytutu udziatéw w obcych podmiotach 130, 221
3. Otrzymane i przypisane odsetki z tytutu zwioki w zaptacie naleznosci 130,201,221,240
4. Odsetki od papieréw wartosciowych:
o 030,140
- skapitalizowane, 101,130
- otrzymane
5. Oprocentowanie wiasnych srodkéw na rachunkach bankowych 130, 139
6. Dyskonto przy zakupie weksla i czekéw obcych 140
7. Dodatnie réznice kursowe naliczone na koniec kwartatu 240

Konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidenciji kosztow finansowych.
Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 751

Strona Wn konta 751 Konto przeciwstawne

1. Warto$¢ bilansowa sprzedanych aktywow finansowych 030, 140
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2. Dyskonto przy sprzedazy weksli i czekéw obcych 140
3. Zaplata odsetek od zobowigzan 101, 130
4. Ujemne réznice kursowe wyliczone na koniec kwartatu dotyczace:
- naleznosci 201, 240
- $rodki pieniezne w walutach obcych 101, 130, 139

5. Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych w
terminie zobowigzan

201, 225, 229, 240

. Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczgce przychodéw finansowych

290

~|

. Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papieréw warto$ciowych

140

Strona Ma konta 751

Konto przeciwstawne

1. Korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowanych kosztow

Ro6zne konta uprzednio
uznane

2. Przeniesienie na koniec roku poniesione koszty finansowe

860

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig jednostki, w tym

wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 720, 750.

W koricu roku obrotowego warto$¢ pozostalych przychodow operacyjnych przenosi sig na strone Ma konta 860 i

wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 760

Strona Wn konta 760

Konto
przeciwstawne

1. Korekty zmniejszajace przychody operacyjne ze sprzedazy materiatow,
Srodkéw trwalych | inwestyciji oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

201, 221, 234, 240

2. Przeniesienie na koniec roku osiagnietych pozostatych przychodow 860
operacyjnych
Strona Ma konta 760 Konto
przeciwstawne
1. Przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i 101, 130, 201, 221,
prawnych, inwestycji, materiatow i cdpadow po likwidacji skfadnikow 234, 240

majatkowych oraz z najmu, dzierzawy, jesli nie sg one przychodami z ich
dziatalnosci statutowe;j.

2. Odpisanie przedawnionych zobowigzan

201, 231, 234, 240

3. Otrzymane lub nalezne odszkodowania

101, 130, 201, 234,

240

4. Otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przejete do dziatalnosci operacyjnej 101, 130, 310
materiaty i $rodki pieniezne

5. Otrzymane odptatnie z tytulu darowizny pozostate srodki trwate 013

6. Rozliczenie nadwyzki aktywoéw obrotowych, jesli nie uznano ich za korygujace 240
uprzednio ujete koszty zuzycia

7. Rozwiazanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszie zobowiazania 840

8. Przepadek otrzymanego wadium 240

9. Przysadzone koszty postepowania spornego 240

10. Nalezne jednostce wynagrodzenie piatnika podatku dochodowego i sktadek 225, 229

ZUS (potracone w skiadanych deklaracjach)

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig jednostki.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 761
Strona Wn konta 761 Konto
przeciwstawne
1. Warto$¢ sprzedanych materiatow 310, 401
2. Warto$¢ darowizn przekazanych nieodpiatnie rzeczowych aktywow
obrotowych
) . 310
- wartos¢ ewidencyjna
3. Niezawinione niedobory aktywow obrotowych 240
4. Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania spornego | 101,130, 201,225,
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zZwigzane z dziatalnoscia operacyjng 234, 240
5. Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz zwigzane z 201, 231, 234, 240
przychodami finansowymi, jezeli wczeéniej nie dokonano odpisu
aktualizujgcego
6. Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciggalnych 140
7. Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwych 290
8. Koszty likwidacji srodkéw trwatych (z wyjatkiem likwidacji zwiazanej z 101, 130, 201, 234,
prowadzeniem inwestycji oraz zdarzeniami losowymi) 240
9. Obnizenie wartosci zapaséw materiatéw w wyniku uszkodzenia, zepsucia, 310
utraty przydatnosci itp. z wyjatkiem wynikajacych ze zdarzen losowych
10. Rezerwa na przewidywane zobowigzania 840
11. Koszty zwigzane ze sprzedazg srodkéw trwatych i inwestyciji 101, 130, 201
Strona Ma konta 761 Konto
przeciwstawne
1. Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostate koszty operacyjne 130, 201, 225, 234,
240, 310,
2. Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych 860

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

Konta Zespolu 8 przeznaczone sa do ewidencji:

1) funduszu jednostki — konto 800

2) réwnowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycje oraz dotacji przekazanych przez jednostki

budzetowe — konto 810,

3) funduszy specjalnego przeznaczeni tj. zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych — konto 851,

4) ustalenia wyniku finansowego na koniec roku obrotowego — konto 860.
W ewidencji szczegdtowej do kont zespotu 8 gromadzi sie informacje w przekroju dostosowanym do ustalenia
bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian funduszy oraz sprawozdawczosci budzetowej.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki,

Konto 800 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki, ktéry stanowi rownowarto$é
aktywow netto. Wszelkie zmiany tego funduszu ksieguje sie odpowiednio:

1) zmniejszenia po stronie Wn

2) zwiekszenia po stronie Ma.
Konto 800 wykazywaé moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy konta 800

Strona Wn konta 800 Konto
przeciwstawne
1. Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (ksiegowania w ksiegach 860
rachunkowych roku nastepnego pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego)
2. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw (pod datg 31 grudnia) 222
3. Przeksiegowanie rownowartosci przekazanych dotaciji, ktére zostaty 810

wykorzystane lub rozliczone oraz $rodkéw budzetowych wydatkowanych na
sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostki

4. Wartos$¢ nieumorzona $rodkdw trwalych wycofanych z eksploataciji na skutek 011
zuzycia (pod datg rozchodu tych srodkéw)

5. Wartos¢ nieumorzona $rodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek 011
sprzedazy (pod datg postawienia srodkow trwatych w stan likwidacii)

6. Wyksiegowanie kosztéw sprzedanych inwestycji (Srodkow trwatych 080
w budowie)

7. Nieodptatne przekazanie: srodkéw trwatych (wartosé nieumorzona) inwestyciji 011, 080

8. Wartosci nieumorzonych srodkéw trwatych uznanych za niedobory 240
niezawinione

9. Zwiegkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane 071

z podwyzszaniem wartosci poczatkowej Srodkow trwatych w zwigzku
z aktualizacjg ich wartosci

10. Zmniejszenie wartosci ewidencyjnej srodkéw trwatych na skutek aktualizacji 011
wyceny (wartos¢ brutto)
11. Zobowigzania przejete od zlikwidowanych jednostek 201,231, 234, 240
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Strona Ma konta 800 Konto
przeciwstawne

1. Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego (ksiggowanie w ksiggach

rachunkowych roku nastepnego pod datg przyjecia sprawozdania 860
finansowego)

2. Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw (pod datg 31 223
grudnia)

3. Réwnowarto$¢ wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej na 810

sfinansowanie witasnych inwestyciji
4. Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny:
a) $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne (wg wyceny) 011, 020
080

b) inwestycje

5. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych na skutek aktualizacii 011
wyceny ( warto$¢ brutto)
6. Przejete od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wiasnej dziatalno$ci:

- $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz inwestycje 010,020,080

- §rodki pieniezne 130,135,139
Rézne konta zespolu

- naleznosci, 2

- materialy 310

Konto 810 — ,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidenc;ji:
a) dotacji przekazywanych z budzetu w cze$ci uznanych za wykorzystang i rozliczona,
b) réwnowartosci dokonywanych wydatkéw na inwestycje (rownolegly zapis do zaptaty zobowigzarn
ksiegowany Wn 810 Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ksieguje sie przeksiegowane w koricu roku obrotowego saldo konta 810 na konto 800
+Fundusz jednostki’. Na koniec roku konto 810 nie moze wykazywa¢ salda.

Typowe zapisy konta 810

Strona Wn konta 810 Konto
przeciwstawne
1. Przekazane przez jednostki budzetowe dotacje 224
2. Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje 800
Strona Ma konta 810 Konto
przeciwstawne
1. Przeksiegowanie w korncu roku rocznej sumy dotacji przekazanych 800

Konto 851 — ,, Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych na
podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 roku ( Dz. U. nr 43 poz. 163 z pdzn. zm.)
Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sie przede wszystkim z:

a) odpiséw obciazajgcych koszty dziatalnosci jednostki,

b) odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

c) oplat osdb korzystajgcych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Zasady korzystania oraz osoby uprawnione do korzystania z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
okreslone sg w zaktadowym regulaminie. Wszystkie zwiekszenia zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
ksiggowane s3 po stronie Ma konta 851, a zmniejszenia i koszty dziatalno$ci ujmowane sg po stronie Wn.

Typowe zapisy konta 851

Strona Wn konta 851 Konto
przeciwstawne
Koszty zwiazane z prowadzong dziatalnoscig socjalng:
101, 135
a) zapfacone rachunki za kolonie, wezasy, zapomogi, 201
b) ujete jako zobowigzania z tytulu ustug, 234
¢) zwroty pracownikom réwnowartosci pokrytych przez nich kosztéw 225
d) naliczonego podatku od oséb fizycznych, 229
&) skiadka na ubezpieczenia spoteczne, 231 48




f) naliczonych wynagrodzen
g) Swiadczen wilasnej dziatalnosci
h) zuzycie materiatow

240
310, 401, 240

. Koszty z tytutu:

- zaptaconych lub naliczonych kar, odsetek za nieterminowg zaptate

135, 101, 201, 240

- przedawnienie lub odpisanie nalezno$ci, umorzenie pozyczek z ZFSS 201, 234, 240
3. Zmniejszenia funduszu z tytutu umorzenia pozyczki z ZFSS lub innych 234, 240
naleznosci
Strona Ma konta 851 Konto
przeciwstawne
1. Wplyw $rodkéw na rachunek ZFSS 135, 240
2. Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udziatu w pokrywaniu 135 240
wspolnej dziatalnosci socjalnej :
3. Odsetki bankowe naliczone od srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen 135
socjalnych
4. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 234, 240
5. Przychody z tytutu optat za $wiadczone ustugi:
a) wptacone 101, 135
b) ujete jako naleznosci 234, 240
6. Przychody dziatalnosci socjalnej z tytutu:
- sprzedazy, dzierzawy, likwidacji $rodkéw trwatych ZFSS gig
- nadwyzki srodkéw pienieznych w kasie 101, 135, 240
- otrzymanych lub naleznych odsetek, odszkodowan i kar dotyczacych ZFSS
7. Darowizna $rodkéw obrotowych na rzecz dziatalno$ci socjalnej 101, 135, 310

Konto 860 — ,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksieguje sie na stronie Wn konta 860:
sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400405 i 409,

rozliczen miedzyokresowych na korncu roku w stosunku do stanu na poczatku roku (Ma konto 490),

koszty operacji finansowych (Ma konto 751),

wartos¢ sprzedanych materiatdbw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostate koszty operacyjne (Ma konto

761),
koszty zdarzen losowych (Ma konto 761).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

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

pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760),

zyski ,nadzwyczajne” (Ma konto 760),

rozliczenia miedzyokresowe na koncu roku w stosunku do stanu na poczatku roku (Wn konto

490).

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

— saldo Ma - to zysk netto.

W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przeksiegowuje sie na konto

800 ,Fundusz jednostki”.
Typowe zapisy konta 860
Strona Wn konta 860 Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow dziatalnosci 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409
2. Rozliczenie miedzyokresowe w stosunku do stanu na poczatku okresu 490
3. Przeksiegowanie w koricu roku wartosci w cenie zakupu lub nabycia 761
sprzedanych materiatow
4. Przeniesienie w koricu roku kosztéw operaciji finansowych 751
5. Przeniesienie w koncu roku pozostatych kosztéw operacyjnych 761
6. Przeniesienie w korcu roku strat ,nadzwyczajnych” 761
7. Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegly 800

(pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)
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Strona Ma konta 860 Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie w koncu roku przychodoéw z tytutu dochodow budzetowych 720
2. Przeniesienie w koricu roku przychodéw finansowych 750
3. Przeniesienie w koricu roku pozostatych przychodow operacyjnych 760
4. Rozliczenie miedzyokresowe wystepujacych na koniec roku w stosunku do 490
stanu na poczatku roku
5. Przeniesienie w koncu roku zyskéw nadzwyczajnych 760
6. Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (strata netto) za rok ubiegty 800

(pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)
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Konta pozabilansowe

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego i salda tych kont wystepujace na koniec
roku nie ujmuje sie w bilansie.
Do kont 980, 998 i 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje wg podziatek klasyfikacji budzetowe].

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy w jednostce budzetowej do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ksigguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz
jego korekty, z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym. Na stronie Ma konta
980 ksieguje sie:

1) warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

3) wartos¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktore wygasty.
Wszystkie te dane ewidencjonowane sg w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych tj. wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto to stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki na dany rok oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku.
Ewidencja prowadzona na tym koncie ma by¢é pomocna przy wstepnej kontroli zgodnosci zamierzonych
wydatkow z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do przekroczenia dyscypliny budzetowej (zdefiniowanego w
ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych).
Na stronie Wn konta 998 ujmuije sie:
1) réwnowarto$¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkow budzetowych,
2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktdre bedg obcigzaly wydatki roku nastepnego (przewyzka
Zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksiegowana 31 grudnia z konta 998 na
Ma konta 999).
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow budzetowych biezacego roku oraz ujetych w
planie na dany rok wydatkéw niewygasajgcych z poprzedniego roku, czyli wartosé uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ wydatkowania srodkéw budzetowych w danym roku.
Suma zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego (Ma 998) nie powinna by¢ wyzsza od sumy
zatwierdzonych na dany rok wydatkow.
W sprawozdaniach o wydatkach budzetowych na formularzach Rb 28S wykazuje sie sume wartosci
zaangazowania narastajacg od poczatku roku ze strony Ma konta 998.
Konto 998 nie bedzie wykazywalo salda na koniec roku.

Typowe zapisy konta 998

Strona Wn konta 998

1. Réwnowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych

2. Przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo Ma konta 998, ktére 31 grudnia
przeksiegowuije sie na konto 999)

Strona Ma konta 998

1. Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczatku roku

2. Zaangazowanie wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem pfatno$ci w danym roku

3. Zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw o dostawe, ktérych termin ptatnosci przypada w danym roku

4. Zaangazowanie wydatkow wynikajace z zawartych uméw o prace lub decyzji o zatrudnieniu craz uméw o
dzieto lub zlecenie, ptatne do 31 grudnia danego roku

5. Zaangazowanie wydatkéw z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w danym roku

6. Zwiekszanie lub zmniejszenie uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatkéw danego roku
w wyniku aneksu do umowy, zmiany decyzji lub przesuniecia terminu ptatnosci na rok nastepny

7. Zaangazowanie wydatku w wysokosci dokonanego wydatku nie wynikajacego z zadnej umowy
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8. Zobowigzania wystepujace na koniec kwartatu a nie wynikajgce z wczesniej ujetych na koncie uméw lub
decyzji (np. koszty podrézy stuzbowych, dorazna ustuga, dostawa, kary , odszkodowania, odsetki itp.)

Konto 999 — , Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajgcych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych dokonanego w latach
poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkéw jednostki budzetowej danego roku
lub w planie finansowym wydatkéw niewygasajgcych przewidzianych do realizacji w roku biezgcym
(przeksiegowanie na poczatku roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ przeksiegowanego z konta 998 zaangazowania wydatkow,
ktére byly planowane na rok konczacy sig, a nie zostaly wykonane w wyniku przesunigcia realizacji na przysziy
rok, oraz zaangazowanie dotyczace lat przysziych.

Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegbtowa wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego z
wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych lat przyszlych.

Typowe zapisy konta 999

Strona Wn konta 999

1. Rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére przechodzg do
zaangazowania wydatkow roku biezgcego (ksiegowanie na poczatku nastepnego roku na konto 998)

Strona Ma konta 999

1. Zobowigzania wynikajgce z zawartych umow, ktérych termin ptatnosci przypada
w przysziych latach

2. Warto$¢ zobowigzan wystepujacych na 31 grudnia, a nie wynikajgcych z wezesniej ujetego na tym koncie
zaangazowania przysztych lat

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

1. Whyiaczenia wzajemnych rozliczen dotyczg w szczegolnosci:
1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami.

2. Zapisy zdarzef gospodarczych na koncie 976 powinny zapewni¢ dane w zakresie niezbednym do dokonania
wytaczeni w facznych sprawozdaniach:

1) bilansie jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych,
2) rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy) jednostek i samorzgdowych zakladéw budzetowych,

3) zestawieniu zmian w funduszu jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych.
3. Na koncie 976 nalezy prowadzi¢ oddzielne analityki wzajemnych rozliczen zwigzanych z:
1) przychodami i kosztami,

2) naleznosciami i zobowigzaniami,
3) zyskami zawartymi w aktywach,

4) nieodpiatnie przekazanymifotrzymanymi $rodkami trwalymi oraz wartosciami niematerialnymi
i prawnymi pomiedzy jednostkami oraz srodkami trwatymi w budowie.

4. Kolejnym poziomem analityki w ramach konta 976 powinno by¢ wyodrebnienie jednostek, z ktorymi
realizowane sg wzajemne rozliczenia.
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Wykaz ksiag pomocniczych wraz z okresleniem ich powigzan z kontami ksiegi

gtéwnej

Numer Nazwa konta Typ

konta ?
011 Srodki trwate Bilansowe
011-00 Grunty Bilansowe
011-01 Budynki i lokale Bilansowe
011-02 Obiekty inzynierii lagdowej Bilansowe
011-03 Kotly i maszyny energetyczne Bilansowe
011-04 Maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
011-05 Specjalistyczne maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
011-06 Urzadzenia techniczne Bilansowe
011-07 Srodki transportu Bilansowe
011-08 Narzedzia i wyposazenie Bilansowe
013 Pozostate Srodki trwate Bilansowe
014 Zbiory biblioteczne Bilansowe
020 Wartosci niematerialne i prawne Bilansowe
020-01 WNIiP umarzane jednorazowo Bilansowe
020-02 WNiIP umarzane stopniowo Bilansowe
071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych Bilansowe

i prawnych
071-01 Umorzenie - Budynki i budowle Bilansowe
071-02 Umorzenie - Obiekty inzynierii lgdowej Bilansowe
071-03 Umorzenie - Kotty i maszyny energetyczne Bilansowe
071-04 Umorzenie - Maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
071-05 Umorzenie - Specjalistyczne maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
071-06 Umorzenie - Urzadzenia techniczne Bilansowe
071-07 Umorzenie - Srodki transportu Bilansowe
071-08 Umorzenie - Narzedzia i wyposazenie Bilansowe
071-20 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych Bilansowe
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych | Bilansowe
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

072-13 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych Bilansowe
072-14 Umorzenie zbiordw bibliotecznych (014) Bilansowe
072-20 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych (020-01) Bilansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje) Bilansowe
091 Obce srodki trwate w uzytkowaniu Pozabilansowe




092 Srodki trwate w likwidacji Pozabilansowe
101 Kasa Bilansowe
130 Rachunek biezacy jednostki Bilansowe
130-01 subkonto dochoddéw jednostek budietowych Bilansowe
130-02 subkonto wydatkéw jednostek budzetowych Bilansowe
130-04 Subkonto VAT - Podzielona ptatnoé¢ Bilansowe
132 Rachunek dochodéw jednostek budzetowych Bilansowe
132-01 Wydzielony Rachunek Dochodéw jednostek budzetowych Bilansowe
132-04 Subkonto VAT - Podzielona ptatnosé Bilansowe
135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia Bilansowe
135-00 Fundusz Swiadczer Socjalnych Bilansowe
135-01 Fundusz pozyczek mieszkaniowych Bilansowe
141 Srodki pieniezne w drodze Bilansowe
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami Bilansowe
201-01 Rozrachunki z dostawcami Bilansowe
201-02 Rozrachunki z odbiorcami Bilansowe
201-04 Odsetki od naleznosci niezaptaconych w terminie Bilansowe
201-05 Rozrachunki z dostawcami - ZFS$S Bilansowe
221 Naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetowych Bilansowe
221-01 Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych Bilansowe
221-02 Zalegtosci Bilansowe
221-03 Nadptaty Bilansowe
221-04 Odsetki od nalezno$ci niezaptaconych w terminie Bilansowe
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych Bilansowe
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Bilansowe
225 Rozrachunki z budzetami Bilansowe
225-01 Podatek od wynagrodzen Bilansowe
225-02 Podatek od $wiadczer ZFSS Bilansowe
225-06 Pozostate rozliczenia z budzetami Bilansowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne Bilansowe
229-14 Sktadki PFRON Bilansowe
229-51 Sktadki FUS Bilansowe
229-52 Sktadki NFZ Bilansowe
229-53 Sktadki FP Bilansowe
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Bilansowe
231-01 Brutto-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Bilansowe
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231-02 Netto-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Bilansowe
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami Bilansowe
234-01 Zaliczki Bilansowe
234-02 Pozyczki ZFM (ZFSS) Bilansowe
234-03 Pozostate rozrachunki z pracownikami - BRUTTO (ZFSS) Bilansowe
234-04 Pozostate rozrachunki z pracownikami - NETTO (ZFSS) Bilansowe
234-05 Delegacje Bilansowe
234-06 Pozostate rozrachunki z pracownikami Bilansowe
240 Pozostate rozrachunki Bilansowe
240-01 PKZP - wktady i raty Bilansowe
240-02 PKZP - obstuga Bilansowe
240-03 Ubezpieczenie grupowe pracownikéw Bilansowe
240-04 NSZZ Solidarnos¢ Bilansowe
240-05 ZNP Bilansowe
240-06 Pozyczki mieszkaniowe Bilansowe
240-07 OIPP Bilansowe
240-08 Potrgcenia komornicze Bilansowe
240-09 ROR Bilansowe
240-10 Pozostate potracenia z wynagrodzen Bilansowe
240-13 Odbpis na ZFS$S Bilansowe
240-14 Sumy obce, depozyty Bilansowe
240-20 Pozostate rozrachunki Bilansowe
240-23 PPK Bilansowe
240-99 Mylne do wyjasnienia Bilansowe
245 Wplywy do wyjasnienia Bilansowe
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci Bilansowe
300 Rozliczenie zakupu Bilansowe
300-01 Nadpfata Bilansowe
300-02 Zobowigzania Bilansowe
310 Materialy Bilansowe
310-01 Magazyn zywnosciowy Bilansowe
400 Amortyzacja Bilansowe
401 Zuzycie materiatow i energii Bilansowe
401-01 Zuzycie materiatow i energii Bilansowe
401-02 Darowizny Bilansowe
402 Ustugi obce Bilansowe
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403 Podatki i optaty Bilansowe
404 Wynagrodzenia Bilansowe
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia Bilansowe
409 Pozostate koszty rodzajowe Bilansowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu Bilansowe
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych Bilansowe
750 Przychody finansowe Bilansowe
751 Koszty finansowe Bilansowe
760 Pozostate przychody operacyjne Bilansowe
760-01 Pozostate przychody operacyjne Bilansowe
760-02 Darowizny rzeczowe Bilansowe
761 Pozostate koszty operacyjne Bilansowe
800 Fundusz jednostki Bilansowe
800-00 Fundusz jednostki Bilansowe
800-01 Nieodpfatnie otrzymane / przekazane ST Bilansowe
800-02 Inne zwiekszenia / zmniejszenia Bilansowe
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz | Bilansowe
srodki z budzetu na inwestycje
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych Bilansowe
851-00 Fundusz Socjalny Bilansowe
851-00-01 | Wypoczynek Bilansowe
851-00-02 | Zapomogi Bilansowe
851-00-03 |Swiadczenia rzeczowe Bilansowe
851-00-04 | Dofinansowanie - pozostata dziatalnos¢ Bilansowe
851-01 Fundusz poiyczek mieszkaniowych Bilansowe
851-02 Odpis na ZFSS Bilansowe
860 Wynik finansowy Bilansowe
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami Pozabilansowe
976-01 Wzajemne rozliczenia - naleznosci Pozabilansowe
976-02 Wzajemne rozliczenia - zobowigzania Pozabilansowe
976-03 Wzajemne rozliczenia - przychody Pozabilansowe
976-04 Wzajemne rozliczenia - koszty Pozabilansowe
976-04-01 | Zuzycie materiatow i energii Pozabilansowe
976-04-02 | Ustugi obce Pozabilansowe
976-05 Wzajemne rozliczenia -zwiekszenie funduszu Pozabilansowe
976-06 Wzajemne rozliczenia - zmniejszenie funduszu Pozabilansowe
980 Plan finansowy wydatkdw budzetowych Pozabilansowe




998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego Pozabilansowe

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat Pozabilansowe

Konta analityczne tworzone sg w miare potrzeb. Prowadzona biezgca aktualizacja kont analitycznych nie
wymaga zmiany bgdz uzupetnienia polityki rachunkowo$ci.

Procedura ewidencji

zaangazowania wydatkow budzetowych

L Informacje ogéline

Przez zaangazowanie wydatkéw budzetowych nalezy rozumie¢ kazda czynno$¢ prawng, ktéra moze
powodowa¢ wydatek budzetowy jednostki, np. zawarcie umowy o prace, zlecenie, o dzieto, o wykonanie
ustugi, zakupu: materiatu, wyposazenia, srodka trwatego, wydanie decyzji oraz ktéra pocigga za sobg
powstanie zobowigzan finansowych w danym roku budzetowym oraz w latach nastepnych.
Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku.

W przypadku uméw wieloletnich zawartych na czas okreslony, w zaangazowaniu wydatkéw budzetowych
biezacego roku ujmuje sie tylko kwoty obcigzajgce plan finansowy danego roku, a kwote obcigzajgca lata
nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata przyszte.

Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i zaangazowania wydatkow
budzetowych przysziych lat jest prowadzona w szczegétowosci klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat,
paragraf).

Il. Ewidencja ksiegowa zaangazowania wydatkow budzetowych.

Do ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
stuzg konta pozabilansowe:

998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

1. Ustalenia szczegétowe

1. Ewidencja zaangazowania dotyczgcego wynagrodzeri i pochodnych, odpisu na ZFSS:

1) State skiadniki wynagrodzenia osobowego pracownikéw jednostki wynikajgce z zawartych umow,
ptatne w danym roku budzetowym ewidencjonuje sie w momencie wyptaty.

2) Zmienne skiadniki wynagrodzenia, m.in. nagrody, nagrody jubileuszowe, premie, odprawy
emerytalne, dodatki specjalne i inne, ewidencjonuje si¢ w momencie wyptaty.

3) Zaangazowanie dotyczace ubezpieczenia spotecznego bedacego kosztami zaktadu pracy i
Funduszu Pracy ewidencjonuje sie w sposéb zgodny z ewidencjg zaangazowania wynagrodzen.

4) Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje sie pod datg 31 grudnia, jako zaangazowanie lat

przysziych.
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8)

9)

1)

V.

Zaangazowanie wydatkéw z tytutu zawartych umoéw zlecenie, o dzieto, na zastgpstwo
ewidencjonuje sie w dacie wyptaty tego wynagrodzenia.

Zaangazowanie wynagrodzenia z tytutu zawarcia umowy o prace w trakcie roku obrotowego innej
niz okreslona w pkt 5), ewidencjonuje sie na okres trwania umowy, z zastrzezeniem pkt 7 , nie
pézniej jednak niz dniu pierwszej wyptaty.

Przyjmuje sie, iz w przypadku uméw o prace zawartych na czas przekraczajgcy rok obrotowy, w
zaangazowaniu wydatkéw ujmuje sie tylko kwoty wynagrodzer przypadajgce na okres biezacego
roku/planu finansowego.

Korekty zaangazowania poboréw wynikajace z oszczednosci na skutek wyptaconego zasitku:
chorobowego, macierzynskiego, opiekuriczego itp. ewidencjonuje sie na podstawie ,PK’
sporzadzonego przez pracownika Jednostki obstugujgcej , w m-cu wyptaty wynagrodzenia
podlegajacego korekcie.

Wysoko$é zaangazowania wydatkéw na odpis Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
ustala sie wg stanu na dzien 01 stycznia roku obrotowego na podstawie danych przyjetych do
opracowania projektu planu finansowego na dany rok obrotowy. Odpis podlega korekcie w ciagu
roku na podstawie sporzadzonego dokumentu korekty, w dacie jego wystawienia.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych umoéw:
Ewidencja zaangazowania z tytutu zawartych umow, w ktérych zostata okreslona stata
(niezmienna na caty okres obowiazywania umowy) warto$¢ wydatku, podlega ewidencji w dacie
dostarczenia umowy do Zespotu, z uwzglednieniem dalszych postanowien polityki.
Ewidencja zaangazowania z zawartych uméw o charakterze licznikowym, tj. bez wskazania
konkretnej kwoty za caly okres obowigzywania umowy, dokonywana jest na podstawie
otrzymanych faktur, rachunkéw, not, itp., podlega ewidencji w terminie ewidencji ksiegowej tych
dokumentéw zgodnie z przyjetg politykg rachunkowosci. Umowy o charakterze licznikowym
dotyczg w szczegolnosci wydatkéw na dostawe energii elektrycznej, energii ciepinej, gazu, wody,
odprowadzenia $ciekéw, ustug telekomunikacyjnych .
Ewidencja zaangazowania na $wiadczenia niezaliczane do wynagrodzen prowadzona jest w dacie
wyptaty Swiadczenia.
Jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i ustug nieobjete wczeséniej zawartymi umowami, np.
zakupy materiatéw, ustug, szkolenia, koszty podrozy stuzbowych, ryczatty samochodowe, zaliczki i
inne, ewidencjonuje si¢ na podstawie otrzymanych faktur VAT, rachunkéw, not ksiegowych,
rozliczen delegacji, oSwiadczen badz innych dokumentéw Zrédtowych, pod datg ich ewidencji
w ksiegach rachunkowych zgodnie z polityka.
Ewidencja zaangazowania wydatkéw z tytutu optat :
Dokonana jest na podstawie dowodu optaty (zlecenia) stanowigcego podstawe wydatku, polis i
badz uméw, w dacie wptywu do Jednostki obstugujacej, nie poézniej niz w dacie dokonania
wydatku. Korekty zaangazowania dokonuje sie na podstawie dokumentu, ktéry koryguje warto$¢
naliczenia optaty lub sktadki.

Ewidencja szczeg6towa do konta 999
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Prowadzona jest wedtug podziatu klasyfikacji budzetowej.

Kazde zaangazowanie prawne wydatkéw budzetowych w kwocie przekraczajgcej plan finansowy
wydatkéw jednostki na dany rok powoduje powstanie zaangazowania lat przysztych, takze zobowigzania,
ktére obcigzaja koszty biezacego roku lecz nie sg wymagalne i obcigzajg wydatki roku nastepnego, np.
dodatkowe wynagrodzenie roczne do wyptaty w roku nastepnym. Zaangazowanie lat przysziych jest to
wartos¢ tych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania
wydatkéw budzetowych w latach przysztych, a ktére zostaty zawarte na czas okreslony i ich wartos¢
zostata okreslona lub jest mozliwa do oszacowania (strona Ma konta 999).

Zmniejszenia zaangazowania wydatkéw lat przysztych ujmuje sie na stronie Ma konta 999 zapisem
czerwonym. Ewidencja ksiegowa na stronie Wn konta 999 ogranicza sie do jednego zapisu na poczatku
roku - bedzie to wyksiegowanie z konta tej czesci salda strony Ma ustalonego na koniec poprzedniego
roku, ktéra dotyczy zaangazowania wydatkéw biezacego roku. Warunkiem koniecznym do dokonania
tego ksiegowania jest uwzglednienie w planie finansowym wydatkéw jednostki na dany rok srodkéw na
zadania objete umowami zawartymi w roku poprzednim. Przeksiegowanie z konta 999 na konto 998 nie
jest jedng operacja dokonang zapisem podwoéjnym, lecz sg to dwie odrebne operacje dokonane zapisem
pojedynczym.

W przypadku uméw z okreslong (stata) wartoscig zawartych na czas nieokreslony, pod datg 31 grudnia
dokonuje sie ksiegowania zaangazowania na kolejny rok obrotowy.
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