Zatgcznik nr 16
do Zarzadzenia Dyrektora CUM
nr 15/2024 z dn.30.08.2024

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Samorzadowy Osrodek Doradztwa Metodycznego i Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach

Rozdzial I PODSTWA PRAWNA I CHARAKTERYSTYKA JEDNOSKI

1) Samorzadowy Os$rodek Doradztwa Metodycznego 1 Doskonalenia  Nauczycieli
w Kielcach jest jednostka organizacyjng sektora finansOw publicznych nieposiadajaca
osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2) Samorzadowy Os$rodek Doradztwa Metodycznego i Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach dziala na podstawie statutu okreslajacego jej nazwe, siedzibe oraz
przedmiot dziatalnos$ci.

3) Podstawg gospodarki  finansowej  Samorzadowego  Osrodka  Doradztwa
Metodycznego i Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach jest plan dochodéw i
wydatkow.

4) Jednostka posiada bankowy rachunek biezacy:

a) w zakresie wydatkow oraz dochodow

5) Jednostka posiada wyodrgbnione rachunki pomocnicze, m.in.:

a) rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

b) rachunek dochodow jednostek oswiatowych,

c) rachunek sum depozytowych.

6) Do kazdego posiadanego rachunku bankowego utworzone sg dodatkowe rachunki VAT
zwigzane ze split payment (mechanizm podzielonej ptatnosci).

7) W miarg potrzeb mogg by¢ otwierane dodatkowe rachunki.

Rozdzial II SPOSOB I ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1) Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
ul. Olszewskiego 20 Budynek Roma.

2) Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy zastosowaniu technik komputerowych,
zapewniajacych automatyczng kontrolg cigglosci zapisOw oraz przenoszenia obrotow 1 sald.
Dokumentacj¢  systemu  finansowo-ksiggowego, = zwanego  dalej "systemem",
wykorzystywanego do prowadzenia ksigg rachunkowych, omowiono w rozdziale VII
niniejszego dokumentu.

3) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli okres trwajacy 12 kolejnych pelnych miesigcy
od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

4) Okresami sprawozdawczymi sg poszczegélne miesigce w roku obrotowym, ale ilekroc¢
przepisy zobowiagzuja jednostke do sporzadzania sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne
niz miesigc, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych przepisach.

5) Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

6) Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania danych. Ksiegi rachunkowe nalezy
wydrukowac nie pdzniej niz :

e nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym — zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi
gléwnej za rok obrotowy,
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e nie pozniej niz w ciggu 3 miesi¢cy od dnia konczacego rok obrotowy, tj. do 31 marca
nastepnego roku — zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych na dzien 31
grudnia

Zaréwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tre$ci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych

7) Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) sald, ktore

8)

9)

tworza:
dziennik,

o ksiege gtéwna,

e ksiegi pomocnicze,

e zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont pomocniczych,

o wykaz aktywow i pasywoOw (inwentarz, magazyn).
Ksiegi rachunkowe sa trwale oznaczone skrocong nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwag programu przetwarzania, prowadzone sg w jezyku i walucie
polskiej (w zlotych i1 groszach), wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i1 daty sporzadzenia, przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
W jednostce prowadzi si¢ ksiegi pomocnicze (ewidencj¢ analityczng) w szczegolnosci dla:
a) srodkow trwatych, w tym takze $rodkoéw trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych

1 prawnych oraz dokonywanych nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych
b) rozrachunkéw z pracownikami- a w szczegolnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajaca uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia

C) pozostatych srodkow trwatych
d) materiatow
Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupelnieniem
zapisOw kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych w odpowiednim
module systemu 1 uzgodniony z saldami oraz zapisami na kontach ksiegi gtéwne;.

10) Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco,

zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci.

11) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu (dowodu

ksiggowego) wszystkie zdarzenia, ktore nastgpily w tym okresie sprawozdawczym, z
zastrzezeniem ust.4-6.

1.Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- zrozumiatly tekst lub opis operacji, kwotg 1 datg zapisu,

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy,

2. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposob trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze zmiany.

3. Przyjmuje si¢, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w danym miesigcu, ktore wptyng do CUM
po sprawdzeniu merytorycznym do dnia sporzadzenia sprawozdan budzetowych po wyzej
okreslonym terminie ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych miesigca nastepnego, z
zastrzezeniem ust.4.
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4. Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ksigg rachunkowych
tego roku, jezeli dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym zostang przyjete
przez CUM do 5 dni roku nastepnego przed datg przekazania bilansu 1 wykazywane sg w
sprawozdaniach finansowych, sporzadzanych za dany rok oraz korekcie rocznych sprawozdan
budzetowych.

5. Wydatki ponoszone z goéry 1 dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty,
optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych 1 rzeczowych oraz inne ptatnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wpltyw na
sytuacj¢ finansowg oraz rzetelne i1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktorym zostat
dokonany wydatek.

6. Koszty zakupu energii i innych o podobnym charakterze z uwagi na cyklicznos$¢
i porownywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiggowane sa do danego roku
W nastepujacy sposob:

- dowody ksiggowe dotyczace petnego okresu rozliczeniowego i abonament zaliczane sg
do kosztow roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy,

- dowody ksiggowe dotyczace okresu rozliczeniowego przypadajacego w dwodch réznych
okresach sprawozdawczych ujmowane sa w kosztach wedtug miesigca sprzedazy wskazanego
na dokumencie rozliczeniowym (np. faktura).

7. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa wydanych bezposrednio do zuzycia materiatow
biurowych, znaczkéw, biletéw, srodkdw czystosci i drobnych materiatéw przeznaczonych do
napraw sprzetu — materialy te s3 odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie. Materiatow
tych nie inwentaryzuje si¢ na koniec roku.

8. Odsetki od nalezno$ci, w tym rowniez te, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartalu. Jezeli warto$¢ odsetek jest nizsza niz warto$¢ poniesionych kosztow
oplaty pocztowej za list polecony za poswiadczeniem odbioru, odsetek nie nalicza sig.

9.W celu dochodzenia zaleglych nalezno$ci ustala si¢ obowigzek wysylania upomnien
1 podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem z zastrzezeniem, ze w
odniesieniu do naleznosci, ktorych wysokos$¢ nie przewyzsza kosztoéw wystania upomnienia,
dziatan takich nie podejmuje sig.

10. Na podstawie zapisOw na kontach ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

. symbole i nazwy kont,

. salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
. sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

11. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow.

12. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi
albo tylko ujemnymi. Jezeli biedne ksiegowanie skorygowano zapisem dodatnim, a
wymagana jest na koncie czysto$¢ obrotow — nalezy wowczas dodatkowo zastosowaé zapis
techniczny — ujemny po obu stronach tego konta.
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13. W razie ujawnienia btedow po dokonaniu zamknigcia ksigg rachunkowych niedozwolone
jest wprowadzanie jakichkolwiek operacji gospodarczych w zamknigtych okresach
sprawozdawczych. Korekty moga by¢ dokonane jedynie poprzez wystawienie dowodu
ksiegowego 1 wprowadzenie go do ksigg w otwartym okresie sprawozdawczym.

Rozdzial II DOWODY KSIEGOWE

1. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody ksiegowe,
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej
dowodami zrodlowymi, tj.:

J zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow sa rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj:
zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

. korygujace poprzednie zapisy,

° N e o

. zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu
zrédtowego,
. rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy, wedlug nowych kryteriow

kwalifikacyjnych.

3. Dekretacja dowodow ksiegowych, polegajaca na zakwalifikowaniu dowodu do ujgcia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych, umieszczana jest bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotaczana do
dowodu w formie wydruku z programu finansowo- ksiggowego.

4. Dowody ksiggowe spetniajace wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowos$ci musza
odpowiada¢ takze innym przepisom prawa, a w szczegolnosci przepisom podatkowym,
przepisom o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

5. Btedy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. Bledy w dowodach zZrodlowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Rozdzial IV WYCENA AKTYWOW I PASYWOW
Zasady wyceny aktywow i pasywow obowiazujace w jednostce
Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowo$ci oraz w przepisach szczegélnych, wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.
Uwzgledniajac te przepisy, ustala si¢ w Samorzagdowym Osrodku Doradztwa Metodycznego 1
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach zasady wyceny aktywow i pasywow oraz zdarzen
podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych w sposob zdefiniowany ponize;:
1)  Wartosci niematerialne i prawne:
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. pochodzace z zakupu — wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe,

. otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — wedlug wartosci
okreslonej w tej decyzji,

. otrzymane na podstawie darowizny — w warto$ci okre$lonej przez darczynce
a w przypadku braku, w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest
na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

2)  Wartosci niematerialne 1 prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci
jednostkowej powyzej 10 000,00 zt i okresie uzywania dluzszym niz rok (z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi), podlegaja finansowaniu ze $rodkoéw majatkowych.
3)  WartosSci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezgce, o wartosci
jednostkowej nizszej od 10 000,00 zi, traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i
prawne, ktoére umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania i podlegaja ewidencji
ilosciowo-wartoSciowe;.

4) Rozpoczgcie amortyzacji nastgpuje w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do uzywania,
a jej zakonczenie — nie pdzniej niz z chwilg zrownania wartosci odpisOw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z warto$cia poczatkowa lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badz
stwierdzenia niedoboru.

5) Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych i
prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych podstawowych i
oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

6)  Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna
zwigkszy¢ ich wartos$ci poczatkowe;.

7)  Srodki trwate bedace w uzytkowaniu jednostki dzieli si¢ na:

. podstawowe $rodki trwate — ewidencjonowane na koncie 011 ,.Srodki trwate”,
. pozostate srodki trwate — ewidencjonowane na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”,
. srodki trwale niskocenne — podlegaja ewidencji ilosciowej, podlegaja zaliczeniu do

kosztow w momencie ich zakupu.

8) Srodki trwate podstawowe — to sktadniki aktywow trwatych zdefiniowane w art. 3 ust. 1
pkt 15 ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone
na potrzeby jednostki.

9) Srodki trwate o warto$ci przekraczajacej 10 000,00 zt umarza sie:

metoda liniowa, rozpoczecie amortyzacji nastgpuje w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do
uzywania, a jej zakonczenie — nie pozniej niz z chwila zrownania wartosci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa lub przeznaczenia ich do
likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia niedoboru.

10) Srodki trwate wycenia sie nastepujaco:

. pochodzace z zakupu — wedlug ceny nabycia,
. w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
. stanowigce niedobory/nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji — odpowiednio

wedtug posiadanych dokumentoéw, z uwzglednieniem zuzycia, lub wedlug wartosci godziwe;,
w przypadku braku odpowiednich dokumentow,

* pochodzace ze spadku lub darowizny — wedlug wartosci wynikajacej z umowy o
przekazaniu sktadnika aktywow trwatych,

sotrzymane nieodptatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w
wysokosci okre§lonej w decyzji o przekazaniu $rodka trwatego,
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*pochodzace z wymiany — w wysokos$ci okreslonej w dowodzie dostawcy, z uwzglednieniem
pomniejszenia o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe ustalone na dzien bilansowy,
z wylaczeniem gruntéw, ktére nie podlegaja umorzeniu.

11) Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

12) Pozostate $rodki trwate — to srodki o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wartosci
jednostkowej 10 000,00z1, (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia realizowanego w ramach
wydatkow majatkowych), meble i dywany. Dla pozostatych $rodkéw trwatych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w miesigcu
oddania do uzywania. Prowadzi si¢ dla nich ewidencj¢ ilo§ciowo-wartosciow3.

* Pozostate $rodki trwate o warto$ci nizszej niz 500,00 zt., ale wyzszej niz 200,00 zt podlegaja
ewidencji iloSciowej prowadzonej w szkole. Zaznacza si¢ , ze kierownik jednostki moze
podja¢ decyzje o wprowadzeniu do ewidencji iloSciowej pozostatych §rodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych ponizej kwoty 200 zt.

13) Srodki trwate w budowie (inwestycje) — wycenia si¢ wedtug kosztow poniesionych w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego Srodka trwalego. Do §rodkow
trwatych w budowie zalicza si¢ rowniez koszty zakupu tzw. podstawowych srodkow trwatych
wymagajacych montazu, jak réwniez koszty nabycia tzw. pozostatych $rodkéw trwalych
stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektow.

14) Wydatki poniesione na ulepszenie $rodka trwatego, w tym takze wydatki na nabycie
czesci skladowych Iub peryferyjnych, ktorych cena nabycia przekracza 10 000,00 zi,
podwyzszaja wartos¢ poczatkowa srodka trwatego.

15) Nalezno$ci — wycenia si¢ w warto$ci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy — W
wysokosci wymagane] zaplaty, to jest lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci watpliwych.

16) Odpisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone s na podstawie ustawy o
rachunkowos$ci, z wyjatkiem odpisow aktualizujacych warto§¢ naleznosci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzaja te fundusze.

17) Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

. naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci — do
wysokosci naleznos$ci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
. naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadlosci, jezeli

majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadlosciowego w
petnej wysokosci naleznosci,

. naleznosci kwestionowanych przez dluznikow oraz tych, z zaptata ktorych diuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w
umownej kwaocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci kwoty nie pokrytej gwarancjg lub
innym zabezpieczeniem naleznosci,

. naleznos$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci (np. odsetki,
kary, koszt sadowe), w stosunku do ktoérych to naleznosci gléwnych dokonano uprzednio
odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot do czasu ich otrzymania lub odpisania,

. nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcoéw — w wysokos$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu.
18) Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci tworzy si¢ nie pozniej niz na dzien bilansowy.
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19) Odsetki od nalezno$ci, w tym rowniez te, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokos$ci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

20) Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia sie¢ wedlug wartosci nominalnej.
Warto$¢ tych srodkéw na rachunkach bankowych obejmuje rowniez odsetki dopisane przez
bank.

21) Zobowigzania — wycenia si¢ w wartosci nominalnej, tacznie z VAT, a na dzien bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartalu — w wysoko$ci wymaganej zaptaty, tzn. lacznie z
wymagalnymi odsetkami.

22) Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikéw majatkowych nalezy powigzaé
z zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego,
na ktory przypada termin inwentaryzacji (zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy pozycji
finansowych) oraz uja¢ je w pozostatych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obciazy¢
osob¢ materialnie odpowiedzialng na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej] w
oparciu o wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

23) Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikow aktywoéw obrotowych wycenia
si¢ w wartosci okreslonej przez darczynce a w przypadku braku w kwocie nie wyzszej od ich
cen rynkowych w momencie otrzymania.

24) Fundusze wilasne i specjalne oraz pozostate, nie wymienione wyzej aktywa i pasywa,
wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.

25) Wartosci poszczegolnych sktadnikow aktywow i1 pasywow, przychodow i1 kosztow, strat 1
zyskow nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

26) Srodki trwate umarza sie i amortyzuje wg stawek okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego
1992 r o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2022 poz. 2587 z pozn.zm.)

27) Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo
za okres calego roku, metodg liniowa.

28) W przypadku, gdy nieumorzony S$rodek trwaty ulegl w trakcie roku obrotowego
likwidacji, sprzedazy, przekazaniu itp. odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ w ostatnim
miesigcu, w ktorym byt uzytkowany.

Rozdzial V SPOSOB USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1)  Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2)  Ustalenie wyniku finansowego nastgpuje poprzez przeksiegowanie w koncu
roku obrotowego:

Na strong¢ Wn konta 860 ,,Wynik finansowy””:

a) sumy poniesionych kosztow operacyjnych — w korespondencji z grupa kont
zespotu 4,

b)  sumy poniesionych kosztow amortyzacji — w korespondencji z kontem 400
,2Amortyzacja”,

C) sumy poniesionych kosztéw finansowych — w korespondencji z kontem 751
,,Koszty finansowe”,

d) sumy poniesionych pozostatych kosztoéw operacyjnych — w korespondencji z
kontem 761 ,, Pozostate koszty operacyjne”

Na strong Ma konta 860 ,,Wynik finansowy:
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a)sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami
zespotu 7, tj. 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”, 720 ,,Przychody z
tytulu dochodéw budzetowych”, 750 ,Przychody finansowe”; 760 ,Pozostale
przychody operacyjne”,

ROZDZIAL VI SZCZEGOLOWE ZASADY ROZLICZANIA PODATKU VAT
NALICZONEGO

1) W przypadku faktur zakupu zaptaconych z podstawowego rachunku bankowego (konto
130), podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu powinien by¢ uznany jako dochody
budzetowe 1 przekazany na rachunek Budzetu Miasta Kielce oraz wykazany w
sprawozdaniu RB-27S w paragrafie 0970 ,,Wptywy z r6znych dochodoéw”.

2) W przypadku faktur zakupu zaptaconych z wydzielonego rachunku bankowego dochodow
jednostek oswiatowych (konto 132) podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu
pozostaje na wydzielonym rachunku bankowym jednostki jako dochod i jest wykazany w
sprawozdaniu RB-34S w paragrafie 0970 ,,Wptyw z réznych dochodow”.

3) Kwota nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym wynikajgca z deklaracji czastkowej
VAT-7 zwrdcona jednostce w danym roku przez Gming Kielce powinna by¢ wykazana w
paragrafie 0970 ,,Wpltywy z r6znych dochodow” i wykazana:

a) W sprawozdaniu RB-34S jako dochdd jednostki - w czesci dotyczacej podatku VAT
podlegajacego odliczeniu od faktur zakupu zaptaconych z wydzielonego rachunku
bankowego dochodéw jednostki o§wiatowej (konto 132).

b) W sprawozdaniu RB-27S jako dochdd budzetowy- w czesci dotyczacej podatku VAT
podlegajacego odliczeniu od faktur zakupu zaptaconych z podstawowego rachunku
bankowego jednostki (konto 130)

4) Kwota nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym wynikajaca z deklaracji czastkowe;j
VAT-7 zwrocona jednostce za rok poprzedni przez Gming Kielce powinna by¢ wykazana w
paragrafie 0940 ,,Wplywy z rozliczefi/ zwrotéw z lat ubieglych” i wykazana:

a) W sprawozdaniu RB-34S jako dochod - w cze$ci dotyczacej podatku VAT
podlegajacego odliczeniu od faktur zakupu zaplaconych z wydzielonego rachunku
bankowego dochodow jednostki o§wiatowej (konto 132).

b) W sprawozdaniu RB-27S jako dochdd budzetowy- w czgsci dotyczacej podatku VAT
podlegajacego odliczeniu od faktur zakupu zaptaconych z podstawowego rachunku
bankowego jednostki ( konto 130).

5) Dla celow rozliczenia podatku od towarow 1 ustug prowadzi si¢ Rejestr VAT, ktory
umozliwia prawidlowe sporzadzenie deklaracji VAT. Rejestry zakupu i sprzedazy VAT
prowadzone sg w formie elektronicznej przy uzyciu programéw komputerowych Finanse
VULCAN, z ktorego generuje si¢ plik JPK V7/M*.xml w strukturze JPK V7M. Plik
JPK VAT przesytany jest do systemu: Centralny VAT VULCAN.

6) Na dokumentach ujetych w rejestrach zakupoéw 1 sprzedazy umieszcza si¢ opis : VAT
miesigc, ktorego dotyczy, pozycja rejestru.

7) Na fakturach ujetych w rejestrach zakupdw i sprzedazy umieszcza si¢ opis: VAT miesiac,
ktorego dotyczy, pozycja rejestru. Sprawdzenie faktur, potwierdzajacych transakcje
zakupow towardow lub ustug oraz sposéb zaliczenia podatku VAT podlegajacego odliczeniu
potwierdza si¢ nastepujgco:

Zakup zwigzany ze sprzedaza:

Niepodlegajacg VAT

Zwolniong z VAT

Opodatkowang
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ROZDZIAL VII WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO I SYSTEMU ZABEZPIECZEN

W Samorzadowym Osrodku Doradztwa Metodycznego i Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach ewidencja ksiegowa prowadzona jest komputerowo. Elektroniczng obstuge
rachunkow bankowych umozliwia platforma bankowosci elektronicznej oferowana przez
bank prowadzacy obstuge Miasta Kielce, natomiast rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych program ePlatnik.

Wykaz programéw komputerowych stosowanych w Samorzadowym Os$rodku Doradztwa
Metodycznego i Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach
1.Aplikacja ,,KADRY VULCAN” opracowany przez firm¢ VULCAN wersja
24— data rozpoczegcia eksploatacji 01.01.2021
2. System ,,Program Platnik” opracowany przez firm¢ ,,Prokom” S.A” z siedziba
w Warszawie (przekazany przez ZUS) - data rozpoczecia eksploataciji
01.09.2003r., w przypadku zatrudnienia ponizej 100 os6b ePlatnik, ktory jest
czgscig Platformy Uslug Elektronicznych (PUE ZUS). ePlatnik jest
internetowym odpowiednikiem programu Ptlatnik.
3. Aplikacja ,,Ptace Vulcan” opracowany przez firm¢ VULCAN wersja 24 — data
rozpoczecia eksploatacji 01.01.2021
4. Aplikacja ,,Finanse VULCAN” opracowany przez firm¢ VULCAN wersja 23
— data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2021.
5. Aplikacja ,,Inwentarz Vulcan” opracowany przez firm¢ VULCAN wersja 24—
datarozpoczecia eksploatacji 01.01.2021
6. Centralny VAT Vulcan - opracowany przez firm¢ VULCAN wersja 23— data
rozpoczecia eksploatacji 01.10.2020.
7.Aplikacja SIGMA opracowany przez firm¢ VULCAN wersja 24 — data
rozpoczecia eksploatacji 01.01.2021.
Programy wchodzace w sktad pakietu finansowo - ksiggowego zostaty
stworzone z mys$la o:
- prowadzeniu ksigg rachunkowych 1 sporzadzaniu na ich podstawie sprawozdan
finansowych o $cisle okreslonym uktadzie oraz innych raportow i zestawien
liczbowych
- archiwizowaniu sprawozdan finansowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw przez ustalony czas
- zapewnieniu wiarygodnosci informacji zawartych w ksiggach rachunkowych,
ich bezbtednosci, sprawdzalnosci 1 biezagcego prowadzenia.
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Ad 113/ aplikacja ,,Kadry ,, 1,, Ptace” umozliwia:

a) skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w
komorce kadrowej oraz prac, zwigzanych z wyliczeniem i wyptata wynagrodzen,

b) gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku,
dzieciach, itd.,

¢) informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,
$wiadczenia socjalne, kary, szkolenia, itp. (,,Kadry”),

d) ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegolnych pracownikow,

e) tworzenie 1 automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list ptac w uktadzie
analitycznym 1 syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym
dokumencie ptacowym, automatyczne rozliczenie z urzedem skarbowym i1 ZUSem, na
poziomie poszczegolnych list ptac i zbiorowo dla catej jednostki, roczne rozliczenie podatku
dochodowego dla poszczegolnych pracownikow (,,Ptace”).

W ramach modulu mozna wykona¢ w postaci wydrukéow (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o uktadzie danych, szczegdtowosci i
zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np.
na poziomie pracownika i poszczegélnych sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skonczywszy
na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjne;.

Ad 2/ System ,,Program Ptatnik” (ePlatnik)

umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw (umowa o prace, umowa zlecenie),
podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikdw;
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Ad 4 / Aplikacja ,,Finanse”

stuzy do ksiggowania operacji gospodarczych na kontach oraz uzyskanych dochodéw. Do
momentu zamknig¢cia miesigca rozrachunkowego emitowane tabulatory majg status wersji
roboczej. Zamknigcie okresu rozliczeniowego uniemozliwia wprowadzenie jakichkolwiek
zmian w tym okresie (brak mozliwosci dodania dokumentow). Kazdy wprowadzony
dokument zawiera unikalny identyfikator w postaci imienia i nazwiska o0soby
odpowiedzialnej za zawarto$¢ tego dokumentu wprowadzajacej go do systemu.

Rejestr VAT ulatwia prowadzenie rozliczen w zakresie odprowadzania podatku od towarow i
uslug na podstawie ustawy o VAT.

W aplikacji prowadzony jest rejestr zakupionych i sprzedanych towarow i ushug, a takze
tworzy si¢ automatycznie wiele potrzebnych zestawien.

Ad 5/ Inwentarz Vulcan zapewnia:

wygodne rejestrowanie przychodow 1 rozchodow wyposazenia; zautomatyzowane
prowadzenie ksiag inwentarzowych; fatwa kontrole stanu wyposazenia;

wykonywanie operacji grupowych (np. jednorazowe zarejestrowanie przeniesienia sprzetu do
innej sali); wygodna kontrole sprzgtu przypisanego do pomieszczenia lub osoby
odpowiedzialnej;

Ad 6/ Centralny VAT Vulcan umozliwa sporzadzenie kompletnego rejestru VAT, na podstawie
ktorego bedzie mozliwe przygotowanie pliku JPK VAT (JPK_V7M)

Ad 7/ Aplikacja SIGMA opracowany przez firm¢ VULCAN- data rozpoczecia eksploatacji
01.01.2021-wprowadzanie planéw finansowych wraz z ich zmianami oraz wykonania planow.
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Zarzadzanie systemami hasel.

1) Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo
niepowtarzalny identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.

2) Dostep do zasobow systemow odbywac si¢ moze tylko w oparciu o system
hasel przydzielanych indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikoéw systemu.

3) Zapewnione jest generowanie haset w cyklu miesigcznym. Uzytkownicy maja
obowigzek zmienia¢ swoje hasto nie rzadziej niz co 30 dni.

4) Uzytkownik nie moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom.

5) Przekazywanie hasel odbywa si¢ w sposob poufny i nie moze ono by¢
zapisywane w miejscu pozwalajagcym na dostep dla 0os6b nieupowaznionych.

6) W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset
przez osoby nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi by¢ niezwlocznie
uniewazniony i zastgpiony nowym.

7) Identyfikatory oso6b, ktore utracily uprawnienia dostepu do danych, nalezy
wyrejestrowac z systemu, uniewazniajac przekazane hasta.

8) Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sg do zachowania
tajemnicy (dostgpu do danych i ich merytorycznej tresci).

9) Obowigzek ten istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystgpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni
zwroci¢ uwage, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaty naruszone. Jezeli istnieje
takie podejrzenie, nalezy zgtosi¢ to Dyrektorowi jednostki.

2. Dostep do konkretnych zasobdéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wtasciwego
identyfikatora i hasta dostgpu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawac do systemu w sposob dyskretny (nie literowac, nie
czyta¢ na glos, wpisywac osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecno$¢ drugiej osoby
podczas wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po
zakonczeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie
moze pozostawac bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

Ochrona danych przed ich utrata z systemow informatycznych.

1. Pomieszczenia, w ktérych znajduja si¢ urzadzenia stuzgce do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne no$niki zawierajace dane, musza by¢ wilasciwie zabezpieczone
przed dostepem o0sob niepowotanych pod nieobecnos¢ personelu.

2. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikow danych spoza
jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez pracownika i
upewnieniu si¢, ze no$niki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

3. W przypadku stwierdzenia obecnosci wirusoOw komputerowych w systemie nalezy
postepowac zgodnie z zasadami postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony

systemow informatycznych.

4. Firma Vulcan jako licencjodawca zobowigzuje si¢ do:

a) administrowania  Aplikacjami  hostowanymi  zlokalizowanymi na  serwerach
zarzadzanych przez Licencjodawce,
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b) zapewniania prawidtowego funkcjonowania serwerow,

C) zabezpieczania dostepu do serwerow, na ktorych zlokalizowane sg Aplikacje
hostowane, za pomocg systemu zapdr ogniowych (firewall),

d) zapewniania Licencjobiorcy komunikacji z Aplikacjami hostowanymi za pomocg
bezpiecznych polaczen szyfrowanych,

e) sporzadzania raz dziennie kopii danych Licencjobiorcy znajdujgcych si¢ na serwerze, na
ktorym udostepnione zostaty Aplikacje hostowane oraz przechowania jej co najmniej
przez 10 dni. Kopia danych jest odtwarzana wytacznie w wypadku awarii serwera,

f) przechowywania danych wprowadzonych przez Licencjobiorc¢ do Aplikacji
hostowanych w trakcie trwania Umowy licencyjnej

ROZDZIAL VIII Przechowywanie zbiorow i dokumentow

1) W trwaty sposob podlegaja przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe
oraz sprawozdania budzetowe, zarowno roczne, jak i sporzadzane w trakcie roku
budzetowego.

2) Pozostate zbiory podlegaja przechowywaniu co najmniej przez:

a) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

b) dokumentacj¢ pracowniczg przechowywaé przez okres zatrudnienia, a takze przez
okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres
przechowywania dokumentacji,

c) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczace srodkoéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje 1 postgpowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu,

e) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy od 5 lat po uplywie jej waznosci,

f) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

g) dowody ksiegowe dotyczace projektow finansowanych ze $rodkéw unijnych lub
pozostalych $rodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez okres
wynikajacy z zawartych umow.

Dokumenty okreslone w pkt 1 1 2, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja
przekazaniu do archiwum zakladowego, znajdujacego si¢ w odrgbnym pomieszczeniu 1
prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania pelnej dokumentacji
wytwarzanej w toku dziatalnosci jednostki.

ROZDZIAL IX Udost¢pnianie danych i dokumentow

Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksiggowej, w tym: sprawozdan finansowych,

sprawozdan budzetowych, dowodoéw ksiggowych, ksigg rachunkowych 1 innych

dokumentow z zakresu rachunkowosci, osobom trzecim nastepuje wedtug ponizszych

zasad:

1. do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,

2. poza siedziba jednostki — wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz
pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
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ROZDZIAL X Zakladowy Plan Kont
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
1. KONTABILANSOWE
Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

020 — Wartos$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

132 — Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami budzet
202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dochody
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

244- Rozrachunki z tytutu depozytéw

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i Towary
300- Rozliczenie zakupu

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty
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404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia
407 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody , dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych
740 — Dotacje 1 srodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich oraz $rodki z

budzetu na inwestycje

851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

870- Podatki 1 obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy
2. KONTAPOZABILANSOWE

910- Obce srodki trwale uzywane na podstawie umow cywilnoprawnych

920 - Wkiad wtasny

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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1. ZASADY FUNCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI
ANALITYCZNEJ | JEJ POWIAZANIE Z KONTAMI SYNTETYCZNYMI

Symbol Nazwa konta Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
konta syntetycznego ewidencji pomocniczej
syntetyczne

go

Zespot kont 0 — ,, Majgtek trwaly”

011 SrodKi trwale 011-0X, gdzie X - symbol grupy | Ewidencja szczegotowa
srodkow  trwatych,  zgodnie | zpodzialem m.in. wg
z rozporzadzeniem Rady | klasytfikacji srodkow
Ministrow 3 pazdziernika 2016 r. | trwatych, miejsca
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw | uzytkowania, 0sob
Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 r. | odpowiedzialnych.
poz. 1864):

011-00 - grunty,

011-01 — budynki i lokale,
011-02 — obiekty inzynierii
ladowej 1 wodnej,

011-03 - kotly i maszyny
energetyczne,

011-04 - maszyny, urzadzenia
1 aparaty ogolnego zastosowania,
011-05 — maszyny, urzadzenia
i aparaty specjalistyczne,

011-06 - urzadzenia techniczne,
011-08 - narzedzia, przyrzady,
ruchomosci 1 wyposazenie,

013 Pozostale srodki | 013-X, gdzie X oznacza: Ewidencja szczegdtowa w

trwale 013-1 — pozostate srodki trwate programie Inwentarz
VULCAN z podziatem
m.in. wg miejsca
uzytkowania, 0sOb
odpowiedzialnych,

020 WartoSci 020-0X, Ewidencja szczegdtowa w
niematerialne i gdzie X oznacza podzial wartosci | programie Inwentarz
prawne niematerialnych i prawnych wg | VULCAN .m.in. wg

formy umorzenia: tytulow wartos$ci
020-01- warto$ci niematerialne i | niematerialnych

prawne o  warto$ci  powyzej | i prawnych, z podziatem
10 000,00 zt, umarzane stopniowo, | Wg miejsca ich
020-02- wartos$ci niematerialne i uzytkowania, 0sob
prawne o warto$ci do 10 000,00 zt, | odpowiedzialnych.
umarzane jednorazowo;

071 Umorzenie 071- 01/02- X, Ewidencja szczegotowa z
srodkow gdzie: podzialem na umorzenie
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trwalych oraz 071-01 - wumorzenie $rodkéw | poszczegodlnych
wartoSci trwatych, sktadnikow majatku
niematerialnych | 071-02 - umorzenie wartosci | trwalego, m.in. wg
i prawnych niematerialnych i prawnych | klasyfikacji srodkow
o wartosci powyzej 10 000 zi, trwatych.
X - symbol grupy Srodkéw
trwatych, tj.:
071-01-0 — wumorzenie prawa

uzytkowania wieczystego gruntu,
071-01-1 — umorzenie budynkow
i lokali,

071-01-2 — umorzenie obiektow
inzynierii ladowej 1 wodnej,
071-01-3 - umorzenie kottow
i maszyn energetycznych,
071-01-4 — umorzenie maszyn,
urzadzen 1 aparatow ogolnego
zastosowania,

071-01-5 — umorzenie maszyn,
urzadzen 1 aparatow
specjalistycznych,

071-01-6 — umorzenie urzadzen
technicznych,

071-01-8 — umorzenie narzedzi,
przyrzadow, ruchomosci
1 wyposazenia.

072 Umorzenie 072- 0X, Ewidencja szczegotowa
pozostalych gdzie X oznacza rodzaj umarzanych | z podzialem na umorzenie
srodkow sktadnikow : poszczegblnych
trwalych, 072-01 - jednorazowe umorzenie | sktadnikow pozostatych
wartosci pozostatych $rodkéw trwatych o | $rodkow trwalych,
niematerialnych wartosci do 10 000,00 zt, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz | 072-02 - jednorazowe umorzenie |i  prawnych, zbiorow
zbiorow wartos$ci niematerialnych | bibliotecznych.
bibliotecznych i prawnych o wartosci do

10 000,00 zt,

072-03 - jednorazowe umorzenie
zbiorow bibliotecznych.

080 Srodki trwalew | 1. 080-0X - ewidencja kosztéow | Ewidencja szczegélowa
b_udowie _ bezposrednich realizowanego | W9 grup klasyfikacji

ktorej zostanie
gdzie X - symbol grupy $rodkow | Przeniesiony gotowy

trwalych, do ktorych $rodek trwaty oraz wg
zakwalifikowane beda efekty | poszczegolnych zadan
inwestycji, tj. : inwestycyjnych i zrodet

finansowania.
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080-00 —  S$rodki  trwale
w budowie z tytulu zakupu
gruntu/prawa uzytkowania
wieczystego gruntu,
080-01 -  $rodki  trwale
W budowie z tytutu
zakupu/budowy budynkdéw
i lokali,
080-02 -  srodki  trwale
W budowie z tytutu
zakupu/budowy obiektow
inzynierii ladowej 1 wodne;,
080-03 -  $rodki  trwale

w budowie z tytulu zakupu
kotléw 1 maszyn energetycznych,

080-04 - srodki trwate
W budowie z tytulu
zakupu/budowy maszyn,

urzadzen 1 aparatow ogolnego
zastosowania,

080-05 —  $rodki  trwale
w budowie z tytulu
zakupu/budowy maszyn,
urzadzen 1 aparatow
specjalistycznych,

080-06 - srodki  trwatle

w budowie z tytulu zakupu
urzadzen technicznych,

080-07 - srodki  trwate
w budowie z tytulu zakupu
srodkow transportu,

080-08 - srodki  trwate
w budowie z tytulu zakupu
narzedzi, przyrzadow,

ruchomosci 1 wyposazenia;

2. 080-2Y ewidencja kosztow
posrednich realizowanego
zadania inwestycyjnego,

gdzie Y — symbol rodzaju
ponoszonych naktadow
inwestycyjnych, np.:

080-21 — naktady na $rodki
trwale w budowie z tytulu
nadzoru
inwestorskiego/autorskiego,
080-22 - wynagrodzenia
dotyczace realizowane;j
inwestyciji,
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Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej §rodkow trwatych zwigzanych z dziatalno$cig jednostki, ktére nie
podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem
umorzenia srodkoéw trwatych, ktére uyymuje si¢ na koncie 071.

Na koncie 011 —,,Srodki trwate” ujmuje sie:

Wn Ma

1) przychody nowych lub | 1) wycofanie §rodkow trwatych z
uzywanych $rodkow trwatych, uzywania na skutek ich likwidacji z
pochodzacych z zakupu powodu zniszczenia, zuzycia,
gotowych S$rodkow trwalych lub sprzedazy lub nieodptatnego
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen przekazania,
zwigkszajacych warto$¢ | 2) ujawnione niedobory  Srodkoéw
poczatkowa Srodkoéw trwatych, trwatych,

2) przychody s$rodkow trwatych | 3) zmniejszenia wartosci poczatkowej
nowo ujawnionych, srodkow trwatych dokonywane na

3) nieodptatne przyjecie $rodkow skutek aktualizacji ich wyceny.
trwatych, 4) ustalenie wartosci gruntow

4) zwigkszenia wartosci stanowigcych wtasno$¢ jednostki
poczatkowe] $rodkéw trwalych samorzadu terytorialnego,
dokonywane na skutek przekazanych w uzytkowanie
aktualizacji ich wyceny, wieczyste innym podmiotom

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powiazanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Konta analityczne prowadzone sg w uktadzie 011-0X, gdzie X oznacza grupe
srodkow trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z 3
pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéow Trwatych (KST) (Dz.U.
z 2016 r. poz. 1864).

Ewidencja zawiera informacje dotyczace poszczegolnych srodkow trwatych,
m.in.: warto$¢ poczatkowa, warto$§¢ umorzenia, data przyjecia do
uzytkowania, stopa amortyzacji, klasyfikacja, zgodnie z KST, lokalizacja,
osoba odpowiedzialna.

Ewidencja umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych
obiektow oraz prawidlowe obliczenie umorzenia.

Uwagi

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych
w wartosci poczatkowe;.
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Konto 013 - ,,Pozostale srodki trwale”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci
poczatkowe] pozostalych $rodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na
koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowe;j
jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych

znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 umozliwia migdzy innymi
ustalenie warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych oddanych do
uzywania oraz komorek organizacyjnych i osob odpowiedzialnych za pozostate
srodki trwate.

Na koncie 013 —, Pozostate $rodki trwate” ujmuje sie:

Wn Ma

1) pozostate s$rodki trwate przyjete| 1) wycofanie $rodkow  trwatych
do uzywania z zakupu, z uzywania na skutek likwidacji,

2) pozostale srodki trwate otrzymane Zniszczenia lub zuzycia,
ze $rodkow trwatych w budowie sprzedazy, niecodptatnego
jako pierwsze wyposazenie, przekazania,

3) nadwyzki pozostatych $rodkow | 2) ujawnione niedobory srodkow
trwatych w uzywaniu, trwatych w uzywaniu.

4) nieodptatnie otrzymane
pozostate srodki trwate.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powiazanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Do konta 013 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja .
Ksiggi inwentarzowe prowadzone sg w ujeciu ilo§ciowo — warto§ciowym wg
miejsca uzytkowania majatku.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ pozostatych

Uwagi srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.
Konto 020 - ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”
Przyjete zasady Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoSci

klasyfikacji zdarzen

poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na koncie 020 - ,, Wartosci niematerialne i prawne” ujmuje sie:

Wn Ma

1) wszelkie zwigkszenia stanu | 1) wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci
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warto$ci  poczatkowej wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia

ujmowanego na koncie 071 i 072.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegdlowa do tego konta prowadzi si¢ w podziale na
poszczeg6lne rodzaje warto$ci niematerialnych i prawnych z jednoczesnym
grupowaniem w przekrojach niezbednych do wustalenia umorzenia
podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych (na koncie 071) oraz
umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 072), a
takze umozliwiajacym rozliczenie oséb odpowiedzialnych za ich ewidencjg.
Konta analityczne tworzy si¢ w uktadzie 020-0X-,

gdzie X oznacza podzial warto§ci niematerialnych i prawnych wg formy
umorzenia:

020-01- warto$ci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10 000,00 zi
1 powyzej, umarzane stopniowo,

020-02- warto$ci niematerialne i prawne o wartosci do 10 000,00 zt, umarzane
jednorazowo;

Uwagi

Do konta 020 prowadzona jest szczegoétowa ewidencja.

Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w ujeciu ilo§ciowo — wartoSciowym wg
miejsca uzytkowania majatku. Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkdéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu
wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071- ,,Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) zmniejszenia umorzenia 1) zwigkszenia umorzenia warto$ci
warto$ci poczatkowej srodkéw poczatkowej srodkéw trwatych oraz
trwalych oraz warto$ci warto$ci niematerialnych 1
niematerialnych i prawnych. prawnych.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powiazanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegotowa do tego konta prowadzi si¢ w formie komputerowej za
pomoca programu VULCAN, na kontach analitycznych, w podziale na
umorzenie poszczegolnych rodzajow sktadnikow majatku trwatego.

Konta analityczne w uktadzie 071-01-X/071-02, gdzie:

071-01 - umorzenie $rodkow trwatych, X - symbol grupy srodkéw trwatych,
071-02 - umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci powyzej
10 000,00 zt.




Zatgcznik nr 16

do Zarzadzenia Dyrektora CUM
nr 15/2024 z dn.30.08.2024

Uwagi

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

W jednostce przyjeto metodg liniowa, zwang metoda rownomiernych odpisow
dla wszystkich srodkow trwatych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartoS$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401,402

Na koncie 072 - ,,Umorzenie pozostatych $rodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych ” ujmuje sig:

Wn Ma

1) zmniejszenia umorzenia wartosci | 1) zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowe] S$rodkéw trwatych, poczatkowe] pozostalych $rodkow
wartos$ci niematerialnych i trwalych, warto§ci niematerialnych
prawnych oraz zbiorow i prawnych oraz  zbiorow
bibliotecznych, bibliotecznych,

2) umorzenie pozostatych $rodkow |2)  odpisy  umorzenia  nowych,
trwatych, wartosci wydanych do uzywania $rodkéw
niematerialnych i prawnych oraz trwatych, warto$ci niematerialnych
zbioréw bibliotecznych i prawnych  oraz  zbiorow
zlikwidowanych ~ z  powodu bibliotecznych, obcigzajacych
zuzycia lub zniszczenia, odpowiednie  koszty, dotyczace
sprzedanych, przekazanych nadwyzek $rodkow trwatych oraz
nieodptatnie, a takze wartos$ci niematerialnych 1
stanowigcych ~ niedobor  lub prawnych, dotyczace  Srodkow
szkode. trwatych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powiazanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do tego konta prowadzi si¢ w formie komputerowej za
pomoca programu Inwentarz firmy VULCAN na kontach analitycznych., w
podziale na umorzenie poszczegdlnych rodzajow sktadnikoéw majatku trwatego

Konta analityczne:

072-01 - jednorazowe umorzenie pozostatych srodkow trwatych

072-02 - jednorazowe umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych,

07203 - jednorazowe umorzenie zbioréw bibliotecznych.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci
poczatkowej $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
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Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow $rodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty

inwestycyjne.

Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztoéw dotyczacych zakupow

gotowych $rodkow trwatych.

Na koncie 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” ujmuje sig:

Whn

Ma

1) poniesione koszty dotyczace
srodkéw trwatych w  budowie
w ramach inwestycji
prowadzonych zaré6wno przez
obcych wykonawcoéw, jak 1 we
wlasnym zakresie,

2) poniesione  koszty  dotyczace
przekazanych do montazu, lecz
jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych
przedmiotow, zakupionych od
kontrahentow,

3) poniesione  koszty
srodka trwalego (przebudowa,
rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére
powoduja zwigkszenie warto$ci
uzytkowej $rodka trwatego,

4) koszty zakupu gotowych srodkoéw
trwatych,

5). nieodptatne przyjecie srodkow
trwalych w budowie.

ulepszenia

1) wartos¢ srodkow trwatych w
budowie, przyjetych do uzywania,

2) warto$¢ warto$ci niematerialnych i
prawnych przyjetych do uzywania,

3) wartos¢ sprzedanych
i nieodptatnie przekazanych
srodkow trwatych w budowie,

4) rozliczenie naktadow bez efektow w
korespondencji z kontem 800.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych
iich powiazanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 umozliwia m.in.:

- wyodrebnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wedtug
poszczego6lnych rodzajow efektéw inwestycyjnych, zrodet finansowania
inwestycji,

- skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych
obiektow srodkow trwatych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie :
1. 080-0X - ewidencja kosztow bezposrednich realizowanego zadania

inwestycyjnego,

gdzie X - symbol grupy srodkoéw trwatych, do ktorych zakwalifikowane beda
efekty inwestycji, tj. :
080-00 — srodki trwate w budowie z tytulu zakupu gruntu/prawa uzytkowania
wieczystego gruntu,
080-01 — s$rodki trwale
i lokali,
080-02 — $rodki trwate w budowie z tytulu zakupu/budowy obiektow
inzynierii ladowej i wodnej,
080-03 - $rodki trwate w budowie z tytulu zakupu kotléw 1 maszyn
energetycznych,
080-04 - $rodki trwate w budowie z tytutu zakupu/budowy maszyn, urzadzen i
aparatoOw ogodlnego zastosowania,
080-05 — s$rodki trwate w budowie z tytulu zakupu/budowy maszyn, urzadzen
i aparatow specjalistycznych,
080-06 - srodki trwate w budowie z tytutu zakupu urzadzen technicznych,
080-07 - $rodki trwate w budowie z tytutu zakupu srodkdéw transportu,
080-08 - srodki trwate w budowie z tytulu zakupu narzgdzi, przyrzadow,
ruchomosci 1 wyposazenia;
2. 080-2Y ewidencja
inwestycyjnego,
gdzie Y — symbol rodzaju ponoszonych naktadow inwestycyjnych, np.:
080-21 - naktady na S$rodki trwate w budowie z tytulu nadzoru
inwestorskiego/autorskiego,
080-22 - wynagrodzenia dotyczace realizowanej inwestycji,

w budowie z tytulu zakupu/budowy budynkow

kosztow posrednich realizowanego zadania

Uwagi

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos$¢ kosztow
srodkow trwalych w budowie 1 ulepszen.

Symbol konta

Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia

syntetycznego syntetycznego ewidencji pomocniczej
Zespol kont 1 — ,Srodki pienieine i rachunki bankowe”
130 Rachunek 130-X, gdzie Ewidencja szczegblowa
biezacy jednostki | X-przeznaczenie konta: prowadzona jest w podziale

130-0 — wptyw $rodkow
130-1 — wydatki budzetowe,

na rachunki biezace jednostki
w przypadku prowadzenia

130-2 — dochody budzetowe, |odrgbnych rachunkow
130-3 — Dochody Skarbu |bankowych do ewidencji
Panstwa VAT dochodow oraz wydatkow
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budzetowych.
Ewidencja szczegbtowa
prowadzona jest wg
podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz kategorii
zadania. Ewidencja
szczegbtowa  moze  by¢
poszerzona dla potrzeb
sprawozdawczosci.

132 Rachunek 132 —X, gdzie: Ewidencja szczegdélowa wg
dochodow X-przeznaczenie konta: podziatek klasyfikacji
jednostek 132-1 — wydatki, budzetowe;. Ewidencja
budzetowych 132-2 — dochody, szczegbtowa  moze  byc

132-3 - VAT-DJO. poszerzona dla potrzeb
sprawozdawczos$ci.

135 Rachunek 135-X, gdzie: Ewidencja szczegblowa
srodkow X - przeznaczenie Kkonta:|prowadzona wg rachunkow
funduszy 135-2 — Wplywy i wydatki | bankowych umozliwia
specjalnego ZFSS, ustalenie  stanu  $rodkow
przeznaczenia kazdego funduszu.

139 Inne rachunki 139 — X - gdzie: Ewidencja szczegotowa
bankowe X - rachunek bankowy, prowadzona wg rachunkow

bankowych i kontrahentow.

141 Srodki pieniezne |141 — X - gdzie: Ewidencja szczegdtowa
w drodze X - rachunek bankowy, prowadzona jest wg

rachunkéw bankowych.
Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”
Przyjete zasady Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pieni¢znych oraz obrotow na

klasyfikacji zdarzen

rachunku bankowym jednostki z tytutu wydatkéw i1 dochodoéw (wptywdw)
budzetowych, objetych planem finansowym oraz wptywow i zwrotow z tytulu
podatkow dokonywanych za posrednictwem banku. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie zasady czystoSci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow nadptlat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow
ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywa¢ saldo Wn,
ktore oznacza stan SrodkoOw budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do danego dnia.

Saldo Wn konta 130 w zakresie dochodow budzetowych oznacza stan srodkéw
pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do danego
dnia nie zostaty przekazane na rachunek biezacy budzetu.

Na koncie 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sig¢:

Whn Ma
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1) wplywy $rodkow pieni¢znych
otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych zgodnie z
planem finansowym,
w korespondencji z kontem 223,

2) wptywy $rodkéw  pieni¢znych

z tytulu zrealizowanych przez

jednostke dochodéw budzetowych

w korespondencji

kontem 221
wplywy $rodkéow pienigeznych

w drodze, w Kkorespondencji ze

strong Ma konta 141

3)

1) zrealizowane wydatki budzetowe
zgodnie z planem finansowym
jednostki,

2) okresowe przelewy
zrealizowanych dochodow
budzetowych odprowadzonych na
rachunek budzetu Miasta,

w korespondencji z kontem 222,

3) zwrot niewykorzystanych
srodkow budzetowych na
rachunek budzetu Miasta w

korespondenc;ji ze strong Wn
konta 223,

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powiazanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja analityczna w jednostce prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowe;j, kategorii zadan.

Wsrod kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

130-1 — wydatki budzetowe,
130-2 — dochody budzetowe,
130-3- dochody Skarbu Panstwa VAT

Ewidencja szczegdtowa moze zosta¢ rozbudowana dla potrzeb

sprawozdawczosci.
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Uwagi

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konca
roku nie zostaty przelane na rachunek biezacy budzetu lub stan $rodkow
pienig¢znych otrzymanych na realizacje¢ wydatkéw budzetowych, pozostajacych
do wykorzystania, zobowigzania z tyt. Podatku VAT.

W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, na koncie 130 ksieguje si¢
sumy zgodne z wyciagiem, roznice wynikajacg z btedu odnosi si¢ na konto 245,
jako ,,wplywy do wyjasnienia”.

Roézniceg t¢ wyksiggowuje si¢ z konta 130 na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
1) $rodkow pieni¢znych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
a niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,
2)przelewu do budzetu Miasta dochodow budzetowych pobranych, lecz nie
przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.
3)przelewu podatku VAT w korespondencji z kontem 225.

Konto 132 — ,,Rachunek dochodow jednostek budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na
wydzielonym rachunku bankowym jednostki oswiatowe;.

Szczegotowy wykaz dochodéw gromadzonych na rachunku oraz wydatkow na
ktoére te dochody moga by¢ przeznaczane okresla stosowna uchwata Rady
Miasta.

Wydatki z wydzielonego rachunku bankowego moga by¢ dokonywane do
wysokosci kwot zgromadzonych dochodéw w ramach planu finansowego.
Srodki finansowe pozostajace na wydzielonym rachunku dochodéw na dzien 31
grudnia roku budzetowego podlegaja odprowadzeniu na rachunek budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego w terminie do 5 stycznia nastepnego roku.
Na koncie 132 ,,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych” ujmuje sie:

Whn Ma
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1) wplywy z tytutu dochodow
wskazanych w uchwale organu
stanowigcego Rady Miasta Kielce
w sprawie zasad tworzenia
wydzielonych rachunkéw
dochodow jednostek budzetowych
w korespondencji z wlasciwym
kontem zespotu 7,2,

2) wplywy z tytutu przypisanych
odsetek od §rodkow
zgromadzonych na rachunku
bankowym dochodéw jednostek
budzetowych w korespondencji
z kontem przeciwstawnym 750.

1) wyptaty $rodkow z rachunku na
cele wskazane w uchwale organu
stanowigcego
w korespondencji z wlasciwym
kontem zespotu 2,7,

2) obcigzenie bankowe
z tytulu optat za prowadzenie
rachunku w korespondencji ze
strong Wn konta 402,

3) przelew pozostatosci srodkow
dochodéw samorzadowej
jednostki budzetowej na dzien 31
grudnia w korespondencji ze
strong Wn konta 225.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych
iich powiazania

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 132 powinna umozliwia¢ ustalenie
stanu poszczegdlnych tytulow uzyskiwania dochodow oraz celow wydatkow z
nich finansowanych, grupujac je wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

z kontami . .
ksiegi glownej Wisrdd kont analitycznych wyrdznia sig:

132-1 — wydatki- DJO

132-2 — dochody- DJO

132-3 -VAT-DJO

Konto moze wykazywac saldo po stronie Wn, ktore oznacza stan srodkoéw
Uwagi zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym dochodow jednostki.

Konto 135 - ,,Rachunki Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegblnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i ewentualnie
innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na koncie 135 - ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

ujmuje sie:

Wn

Ma

1) wptywy $rodkdéw pienieznych na
rachunki bankowe
w korespondencji z wlasciwym
kontem zespotu 2 lub 851,

1) wyptaty $rodkow oraz regulowanie
zobowigzan w ramach dziatalnosci
socjalnej z wlasciwym kontem
zespolu 2,

2) przelewy $rodkow do innych
jednostek organizacyjnych
w ramach wspdlnie prowadzonej
dziatalnosci socjalnej zgodnie
z zawartymi umowami
w korespondencji z wlasciwym
kontem zespotu 2.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych
iich powiazanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 135 wg rachunkéw umozliwia
ustalenie stanu $srodkow kazdego funduszu:
Wsrod kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

135 - 2 — Rachunek Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wptywy i
wydatki,

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych

Uwagi na rachunkach bankowych funduszy.
Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”
Przyjete zasady Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkdéw pienieznych

klasyfikacji zdarzen

wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace
i rachunki specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosei na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych (kaucje na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy oraz wadia),

2) s$rodkoéw obcych na inwestycje,

3) czekdéw potwierdzonych,

4) sum na zlecenie,

5) kart ptatniczych

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow
bankowych. Na koncie 139 - ,,Inne rachunki bankowe” ujmuje si¢:

Wn Ma

1) wplywy wydzielonych srodkow
pieni¢znych z rachunkow biezacych
oraz sum depozytowych i na
Zlecenie,

2) odsetki naliczane przez bank
w korespondencji z odpowiednim
kontem przeciwstawnym zespotu 7,

3) wptaty srodkow dokonane przez
kontrahentow w korespondencji
z wlasciwym kontem zespotu 2.

1) wyptaty $§rodkow pienieznych
dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych,

2) pokrycie zobowigzan i zwrot
srodkow kontrahentom
w korespondencji z wlasciwym
kontem zespotu 2.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powiazanie

z kontami ksiegi

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna by¢ dostosowana do
potrzeb jednostki 1 zapewnia¢ ustalenie stanu Srodkoéw pienieznych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego.

gléwnej
) Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienigznych
Uwagi znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.
Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”
Przyjete zasady | Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.
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klasyfikacji zdarzen

Na koncie 141 - ,,Srodki pienigzne w drodze” ksieguje sie $rodki pieniezne
znajdujace si¢ w drodze miedzy rachunkami bankowymi jednostki .

Wn

Ma

bankowego na
jednostki.

1) przekazanie §rodkow z rachunku na
inny rachunek,
2) zwrot §rodkéw z innego rachunku

2)

rachunek biezacy

1) wplyw $rodkow z rachunku na
inny rachunek bankowy;,

zwrot §rodkéw z rachunku
bankowego na rachunek biezacy
jednostki.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
glownej

141-5 ZFSS

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 141 wg rachunkow :
141-1 $rodki pieni¢zne w drodze-budzet
141-2 $rodki pieni¢zne w drodze-dochody budzetowe
141-3 $rodki pieni¢zne w drodze-DJO

Uwagi

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
pieni¢znych w drodze.

Symbol konta

Nazwa konta

Symbol konta analitycznego

Kryteria tworzenia

syntetycznego syntetycznego eWIdeanI pomocniczej
Zespol kont 2 — ,, Rozrachunki i rozliczenia”
201-X, gdzie X przeznaczenie |Ewidencja  szczegdlowa
Rozrachunki konta: prowadzona wg podziatek
201 z odbiorcami|201-1 — rozrachunki z tytulu |klasyfikacji  budzetowej,
i dostawcami wydatkow budzetowych | kategorii zadania,
biezacych, poszczegdlnych
201-2 — rozrachunki z tytutu |kontrahentow oraz
wydatkow budzetowych |dodatkowo wg potrzeb
inwestycyjnych, jednostki.
201-3 — rozrachunki z tytulu
ZFSS
202 Rozrachunkiz |202-X-, gdzie X przeznaczenie |Ewidencja  szczegétowa
odbiorcami i konta: prowadzona wg podziatek
dostawcami — 202-1 — rozrachunki z tytulu |klasyfikacji  budzetowe;j
dochody wydatkow jednostek |oraz wg poszczegolnych
jednostki budzetowych; kontrahentow.
budzetowej 202-2 — rozrachunki z tytulu
dochodow jednostek
budzetowych
221 Naleznosci z 221 - X gdzie X |Ewidencja  szczegdtowa
tytulu dochodéw | przeznaczenie konta: prowadzona wg podziatek
budzetowych 221-1 — naleznosci |klasyfikacji  budzetowe;,
krétkoterminowe kategorii zadania oraz wg
221-4 - nadplaty naleznosci |poszczegdlnych
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budzetowych dtuznikow.

222 Rozliczenie Ewidencja wg potrzeb
dochodéw jednostki.
budzetowych

223 Rozliczenie 223-X, gdzie X: Ewidencja wg potrzeb
wydatkéow 223-1- Rozliczenie wydatkéw | jednostki.
budzetowych budzetowych- Budzet

223-2 - Rozliczenie wydatkoéw
budzetowych -Dotacje

223-3- Rozliczenie wydatkéw
budzetowych- Projekty unijne
223-4- Rozliczenie wydatkoéw
budzetowych - Inwestycje

225 Rozrachunkiz  |225-XX, gdzie: Ewidencja szczegotowa
budzetami - XX — tytut rozrachunku z |umozliwia ustalenie stanu

budzetami, w tym: naleznosci 1 zobowigzan
225-11 — rozrachunki z tyt. |wgkazdego tytutu
podatku dochodowego od 0s6b | rozrachunkow z budzetem
fizycznych odrebnie; prowadzona jest
225-21 — rozrachunki z tyt. |wg podziatek klasyfikacji
podatku VAT nalezny, budzetowej oraz kategorii
225-22 — rozrachunki z tyt. |zadania.

podatku VAT naliczony,

225-23 — rozrachunki z tyt.

podatku VAT,

225-32 — rozrachunki z tyt.

optat za  gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

225-33 — rozrachunki z tyt.

podatku od nieruchomosci,

225-36 — rozrachunki z tyt.

nadwyzki dochodow jednostki

oswiatowe;.

229 Pozostale 229-X-, Ewidencja  szczegotowa
rozrachunki gdzie X  oznacza  tytul |prowadzona  jest wg
publicznoprawne | rozrachunku: tytutow rozrachunkow,

229-1 - ubezpieczenia |podziatek klasyfikacji
spoteczne, budzetowej oraz kategorii
229-2 - ubezpieczenia |zadania.

zdrowotne,

229-3 — fundusz pracy,

229-4 — PFRON,

229-5 — Fundusz Emerytur
Pomostowych
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231 Rozrachunkiz |231-X-, gdzie: Ewidencja szczegotowa
tytulu X przeznaczenie konta: prowadzona wg tytulow
wynagrodzen 231-1 — wynagrodzenia |rozrachunkow, podziatek

osobowe, klasyfikacji budzetowe;j,
231-2 — wynagrodzenia | kategorii zadania.
bezosobowe

231-3 - $wiadczenia urlopowe

dla nauczycieli ( KN art. 53)

234 Pozostale 234-X, gdzie: Ewidencja szczegdtowa
rozrachunki z X przeznaczenie konta: prowadzona wg podziatek
pracownikami 234-1 - rozrachunki z |klasyfikacji budzetowe;j,

pracownikami — rézne tytuly |kategorii zadania oraz
(np. zywienie pracownikow), tytutéw rozrachunkoéw
234-2 — wyplata ryczattow, (pracownikow).

234-4 — pozostale rozrachunki

z tyt. ZFSS

240 Pozostale 240 - X -, Ewidencja szczegotowa

rozrachunki gdzie X  oznacza tytul |prowadzona wg tytulow
rozrachunku rozrachunkow, podziatek
np.: klasyfikacji budzetowe;j
240-1 -  potrgcenia  z |oraz wg kontrahentow w
wynagrodzen zaleznosci od potrzeb
240-2 Rozliczenie |jednostki.
inwentaryzacji
240-9 Pozostate rozrachunki

244 Rozrachunkiz |244- X gdzie X oznacza tytul Ewidencja szczegotowa

tytulu depozytéw | rozrachunku: prowadzona wg tytutow
244-1 Wadia i zabezpieczenia rozrachunkow, podziatek
nalezytego wykonania uméw klasyfikacji budzetowe;
244-2 Pozostate rozrachunki z | oraz wg kontrahentéw w
tyt. depozytu zalezno$ci od potrzeb
jednostki.

245 Wplywy do Ewidencja analityczna
wyjasnienia umozliwiajgca

identyfikacje kontrahenta.

290 Odpisy Ewidencja szczegotowa
aktualizujace wg tytulow naleznos$ci oraz
naleznosSci wg kontrahentow w

zalezno$ci od potrzeb.
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Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Przyjete zasady Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych

klasyfikacji zdarzen

1 zagranicznych z tytulu dostaw, robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet
dostaw, robot 1 ustug a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych .
Na koncie 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje sie:

Wn Ma

1) nalezno$ci i roszczenia,
2) splate i zmniejszenie zobowigzan.

1) zobowigzania,
2) splate i zmniejszenie nalezno$ci
1 roszczen.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegotowa do konta 201 prowadzona jest w uktadzie 201-X, gdzie
X oznacza tytul rozrachunku.

Wsrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

201 -1 - rozrachunki z tytutu wydatkow biezacych

gléwnej
201 - 2 - rozrachunki z tytutu wydatkow inwestycyjnych
201 - 3 - rozrachunki z tytutu rozliczen z ZFSS
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych m.in. wedtug:
- podziatek klasyfikacji budzetowe;,
- poszczeg6lnych kontrahentdw,

) Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci
Uwagi i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.
Konto 202 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — jednostki
oSwiatowe”
Przyjete zasady Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych

klasyfikacji zdarzen

i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w zakresie operacji realizowanych
w ramach $rodkow Dochodéw Jednostek Oswiatowych (dalej: DJO), w tym
rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug, a takze naleznosci z tytulu
przychodow finansowych.

Konto 202 funkcjonuje w $cistym powigzaniu przedmiotowym z kontem 132
,»Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”. Szczegdtowy wykaz dochodow
gromadzonych na rachunku dochodéw jednostek budzetowych oraz wydatkow,
na ktore te dochody moga by¢ przeznaczane okresla stosowna uchwata Rady
Miasta. Konto 202 nie moze dotyczy¢ innych tytutow niz wyszczego6lnione w
wymienionej uchwale. Konto 202 nie obejmuje operacji DJO, co do ktorych
przedmiotowe zastosowanie majg inne konta jak: 225, 229, 231, 234, 240.

Na koncie 202 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje si¢
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w szczegblnoscei:
Wn Ma
1) nalezno$ci i roszczenia, 1) zobowigzania,
2) splate i zmniejszenie zobowigzan. 2) sptate i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 202 uwzglednia:
- tytut rozrachunku,
- podzialki klasyfikacji budzetowe;,
- poszczegblnych kontrahentow,
- inne uzasadnione wzgledami organizacyjnymi.
Wisréd kont analitycznych wyréznia sig:
202 - 1 — rozrachunki z tytulu wydatkow jednostek budzetowych,
202 - 2 — rozrachunki z tytulu dochodow jednostek budzetowych.

Uwagi

Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci
i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ ustalone naleznos$ci z tytutu dochodow
budzetowych i zwrot nadptat.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznos$ci.

Na ww. koncie ewidencjonuje si¢ rozrachunki dotyczace optat, m.in.:

- rozrachunki dotyczace optat wnoszonych przez rodzicow.

Na koncie 221 - , Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje sig:

Wn Ma

1) przypisy nalezno$ci z tytutu
dochodow budzetowych 1 zwroty
nadplat,

2) przypisy naleznosci,

w korespondencji ze strong Ma konta
720, 750,760

3) odsetki za zwtoke 1 inne
naleznosci uboczne w kwocie
wplaconej - na podstawie dokumentu
wptaty, wptyw na konto w
korespondencji ze strong Ma konta 750

1) wptaty naleznosci z tytulu
dochod6éw budzetowych ,

4) zwroty nadptat, w korespondencji
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ze strong Ma konta 130 — jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezacy dtuznika

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dluznikow i
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Wsrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

221-1 - naleznosci krotkoterminowe

gléwnej
221-4 - nadptaty naleznosci budzetowych
) Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci
Uwagi zZ tytulu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu
nadptat w tych dochodach.
Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
Przyjete zasady Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia z budzetem Gminy, z tytutu

klasyfikacji zdarzen

zrealizowanych przez Urzad/jednostke dochoddéw budzetowych.
Na koncie 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
1) dochody budzetowe przelane do | 1) w ciagu roku budzetowego
budzetu, w korespondencji z miesigeczne przeksiggowania
kontem 130, zrealizowanych dochodow

budzetowych na konto 800, na
podstawie sprawozdan
budzetowych.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna wg potrzeb jednostki.

Uwagi

Konto 222 moze wykaza¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzekazanych na rachunek biezacy
budzetu.

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

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania
programow i projektéw realizowanych ze srodkoéw europejskich.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
budzetu Gminy, srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych” ujmuje sie:
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Wn

Ma

- w ciggu roku budzetowego
okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w tym wydatkoéw
w ramach wspotfinansowania
programow i projektow
realizowanych ze srodkow
europejskich na konto 800.

- okresowe wplywy srodkow
pieni¢znych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow
1 projektow realizowanych ze
srodkow europejskich w
korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

223-1- Rozliczenie wydatkéw budzetowych- Budzet
223-2 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych -Dotacje
223-3- Rozliczenie wydatkéw budzetowych- Projekty unijne

ksiegi gléwnej . . X ) ;
223-4- Rozliczenie wydatkow budzetowych - Inwestycje
. Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow
Uwagi pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz
niewykorzystanych do konca roku.
Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”
Przyjete zasady Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkoéw z budzetami w szczegodlnosci

klasyfikacji zdarzen

z tytutu dotacji, podatkow.

Na koncie 225 - ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sig¢:

Whn

Ma

1) nadptaty oraz wptaty do budzetu,

2) przekazania nadwyzki dochodéw
jednostek budzetowych
prowadzacych dziatalnos¢
o$wiatowa w korespondencji z
kontem 132.

1) zobowigzania wobec budzetow
1 wplaty od budzetow,

2) zobowigzania wobec budzetu
dotyczace nadwyzki dochodow
jednostek budzetowych
prowadzacych dziatalnos¢
oswiatowa naliczone w koncu
roku w korespondencji z kontem
870.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencja szczegotowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci 1
zobowigzan wedtug kazdego tytulu rozrachunkéw z budzetem odrebnie,
prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;.

ksiegi gléwnej

Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

225-11 — rozrachunki z tyt. podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
225-21 — rozrachunki z tyt. podatku VAT nalezny,

225-22 — rozrachunki z tyt. podatku VAT naliczony,

225-23 — rozrachunki z tyt. podatku VAT,

225-31 — rozrachunki z tyt. optat za trwaty zarzadu,

225-32 — rozrachunki z tyt. optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

225-33 — rozrachunki z tyt. podatku od nieruchomosci,

225-34 — rozrachunki z tyt. optat geodezyjnych,

225-35 — rozrachunki z tyt. innych oplat na rzecz budzetu gminy (np.za

wydanie duplikatu dowodu rejestracyjnego, za rejestracje samochodu,

wydanie tablic rejestracyjnych),

225-36 — rozrachunki z tyt. nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych

prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowa.
Na koncie 225-36 po stronie Ma ujmowane sg zobowigzania wobec budzetu
dotyczace nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalno$¢ o$wiatows (rachunek dochodéw jednostek oswiatowych)
naliczone w koncu roku w korespondencji z kontem 870.
Saldo konta 225-36 ulega likwidacji poprzez operacj¢ przekazania nadwyzki
dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ o§wiatowa na
rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w korespondenc;ji z
kontem 132 (w roku nastepnym).

) Konto 225 moze mie¢ dwa salda.
Uwagi

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
budzetow.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczego6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych oraz rozrachunkoéw z PFRON.

Na koncie 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sie¢:

Wn Ma
1) naleznosci, 1) zobowigzania,
2) splate i zmniejszenie 2) splate 1 zmniejszenie naleznosci  z
zobowiazan. tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, kategorii zadan (w UM - wydzialéw merytorycznych).
Ewidencja szczegotowa do konta 229 prowadzona jest w uktadzie 229-X,
gdzie X oznacza tytut rozrachunku, tj.:

229-1 — ubezpieczenia spoteczne,

229-2 - ubezpieczenia zdrowotne,

229-3 — fundusz pracy,

229-4 — PFRON,

229-5 Fundusz emerytur pomostowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 umozliwia ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug tytutow rozrachunkow oraz podmiotow,

z ktérymi dokonywane s rozliczenia.

Uwagi

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

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu oraz
jednostek budzetowych 1 innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat
pienigznych i $§wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczego6lnosci nalezno$ci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej.

Na koncie 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” ujmuje sie:

Whn Ma

1) wyptaty gotowkowe lub przelewy | 1) zobowigzania z tytutu wynagrodzen.
wynagrodzen oraz wyptaty
zaliczek na poczet wynagrodzen,

2) warto$¢ wydanych swiadczen
rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzen,

3) potracenia z wynagrodzen
obcigzajace pracownika.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, kategorii zadan (w UM - wydziatléw merytorycznych).
Ewidencja szczegdtowa do konta 231 prowadzona jest w uktadzie 231-X,

ksiegi gléwnej )
gdzie X oznacza tytul rozrachunku
231-1 — wynagrodzenia osobowe,
231-2 — wynagrodzenia bezosobowe
231-3 - $wiadczenia urlopowe dla nauczycieli ( KN art. 53)
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 umozliwia ustalenie stanow
naleznosci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.
Uwagi Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a

saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowych z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 234 stluzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec
pracownikow z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na koncie 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje sig:

Wn Ma
1) wyptacone pracownikom zaliczki | 1) wydatki dokonane przez
I sumy do rozliczenia na wydatki pracownikow w imieniu Urzedu
biezace Urzegdu oraz jednostki oraz jednostki budzetowe;,
budzetowej, 2) rozliczone zaliczki i zwroty
2) naleznosci od pracownikow srodkow pienieznych,
z tytutu dokonanych przez Urzad | 3) wplywy naleznos$ci od
oraz jednostki budzetowe pracownikow.

$wiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek
z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

4) nalezno$ci i roszczenia od
pracownikow z tytutu
niedoborow 1 szkod,

5) zaptacone zobowigzania
wobec pracownikow.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Wsrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

234-1- rozrachunki z pracownikami — rézne tytuty (np. zywienie
pracownikow)

234-2- rozrachunki z pracownikami - wyptata ryczattow

234-3- rozrachunki z tytutu pozyczek z ZFSS

234-4 —pozostate rozrachunki

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 umozliwia ustalenie stanu
nalezno$ci, roszczen i1 zobowigzan z poszczeg6lnymi pracownikami wedlug
tytutdow rozrachunkoéw oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla
potrzeb sprawozdawczo$ci.

Uwagi

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1

roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznos$ci

1 roszczeh oraz zobowigzan nieobj¢tych ewidencja na kontach 201-234.
Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i1 réznego
rodzaju rozliczen.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ m.in. rozrachunki z tytutu:

- potracen dokonywanych z wynagrodzen ( np. dobrowolne ubezpieczenia
pracownikow, komornik, sktadki OIPP i pozyczki PKZP)

- niedoboréw/nadwyzek inwentaryzacyjnych

- mylnych obcigzen i uznania rachunku bankowego
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Na koncie 240 -, Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:

Whn

Ma

'powstale naleznosci i roszczenia
oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan,

.niesluszne obciazenia i1 korekty
mylnych uznan rachunku
bankowego.

1) powstale zobowigzania oraz
sptate 1 zmniejszenie naleznosci i
roszczen,

2) niestuszne uznania i korekty
mylnych obcigzen bankowych,

3) przypisane przez bank odsetki od
srodkéw na rachunkach
biezacych wydatkow, w

korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

tytut rozrachunku, np.:
240-1 — potracenia z wynagrodzen.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 240-X, gdzie X oznacza

Kslggt glowne] 240-2 — swiadczenia dla bylych pracownikow,
240-3 — rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow oraz wedtug
podmiotow, ktérych rozrachunek dotyczy. Dla potrzeb sprawozdawczosci
ewidencja uwzglednia klasyfikacje budzetowa
) Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
Uwagi 1 roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Konto 244 - ,,Rozrachunki z tytulu depozytow”
Przyjete zasady Konto 244 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan z tytutu wadiow
k(llasyfilfacji wnoszonych przez kontrahentow w zwigzku z przetargami oglaszanymi
zaarzen

przez jednostke,

pienigznych zabezpieczen z tytulu nalezytego
wykonania uméw lub innych depozytow.
Na koncie 244 -, Rozrachunki z tytutu depozytow” ujmuje si¢:

naleznym oprocentowaniem (Ma
139),

2) zwroty kwot zabezpieczen z tytulu
nalezytego wykonania uméw wraz
z naleznym oprocentowaniem (Ma
139).

Wn Ma
1) zwroty wptaconych wadiow lub | 1) zobowigzania z tytulu wptaconych
innych  depozytow  wraz z| wadidow lub innych depozytow

(Wn 139),

2) zobowigzania z tytutu
otrzymanych potracen
zabezpieczen nalezytego

wykonania umoéw (Wn 139),

3) przypisanie naleznych odsetek od
wadioéw, zabezpieczen nalezytego
wykonania umoéw lub innych
depozytow (Wn konto 139).
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Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wg tytutdow rozrachunkéw
oraz wg kontrahentow w zalezno$ci od potrzeb jednostki.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 244 — X,

gdzie X oznacza tytut rozrachunku, np.:

244 - 1 —wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

244 - 2 pozostale rozrachunki

Uwagi

Konto 244 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznos$ci i1 roszczen, saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec
kontrahentéw z tytutu wptaconych wadiow, zabezpieczen nalezytego
wykonania umow lub innych depozytow.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a
niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1 innych
tytulow. Konto to stuzy ewidencji kwot btednie naliczonych, lub ktérych
zrédto nie jest znane, a pdzniej zostato wyjasnione.

Na koncie 245 -, Wplywy do wyjasnienia” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) zwrot pomytkowo wptaconej kwoty | 1) wplyw na rachunek dochodow
na rachunek bankowy, kwot bez okreslenia tytutu
2) przeksiggowanie wplaty na wplaty.
wlasciwe konto rozrachunkowe po
wyjasnieniu tytulu wplaty.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencja analityczna umozliwiajaca identyfikacje kontrahenta.

ksiegi gléwnej
. Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych
Uwagi whplat.
Konto 290 -,,0dpisy aktualizujace naleznosci”
Przyjete zasady Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

klasyfikacji zdarzen

Na koncie 290 - ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci” ujmuje sie:

Whn Ma

1) zmniejszenie odpisu 1) utworzenie odpisu
aktualizujacego. aktualizujacego.
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Zasady prowadzenia

kont pomocniczych i ich

powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 290 umozliwia ustalenie odpiséw
aktualizujacych wedtug tytutéw naleznosci.

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Symbol konta
syntetycznego

Nazwa konta
syntetycznego

Symbol konta
analitycznego

Kryteria tworzenie ewidencji
pomocniczej

Zespol Kont 3 — ,, Materialy i Towary”

300

Rozliczenie
zakupu

wg potrzeb jednostki

Ewidencja analityczna zapewnia
rozliczenie kazdej operacji zakupu

oraz ustalenie stanu dostaw i ushug.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, robot i
ustug, a w szczego6lnosci do ustalenia:

- warto$ci materiatbw w drodze oraz wartosci dostaw 1 ushug
niefakturowanych;

- odchylen miedzy rzeczywista warto$cig w cenie zakupu przyjetych
zapasow, a ich wartos$cig wedtug cen ewidencyjnych;

- wartosci zafakturowanych zaliczek na poczet dostaw, robdt i1 ushug
wplaconych dostawcom na podstawie zawartych umow;

- zgodnosci ilosci 1 jakosci (reklamacje) dostaw zafakturowanych z
iloscig 1 jakoS$cia (reklamacje) przyjetych materiatow.Stosowanie konta
300 do rozliczenia wszystkich dostaw 1 uslug wystepujacych w ciggu
roku nie jest obowigzkowe.

- Na koncie tym nalezy ksiegowac operacje przede wszystkim, gdy:

- istniejg rozbieznosci miedzy data ksiggowania dowodu przyjecia
dostawy, a datg ksiegowania faktury dotyczacej tej dostawy, szczegdlnie,
gdy daty te odnoszg si¢ do roznych okresow sprawozdawczych,

- wystepuja r6znice ilosciowe lub wartoSciowe uzasadniajgce
reklamacje, a w szczegdlnosci, gdy na fakturze sa wymienione inne ceny,
rodzaje lub ilosci, anizeli ustalono to w toku odbioru,

- w toku odbioru dostawy stwierdzono szkody, niedobory lub
nadwyzki,

- zapasy materiatow ujmuje si¢ w statych cenach ewidencyjnych,
Konto 300 moze by¢ prowadzone w sposob uproszczony, polegajacy na
wprowadzeniu na to konto tylko sald wystgpujacych na koniec okresu
sprawozdawczego z tytutu rozliczenia dostaw, z pominieciem rejestracji
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obrotow wystepujacych w ciagu okresu sprawozdawczego.Na koncie 300
- ,,Rozliczenie zakupu” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) faktury Ilub rachunki za | 1) warto$¢ przyjetych  dostaw
dostawy, ushugi lub wptacone 1 uslug w  korespondencji
zaliczki (facznie  z z kontem 310, 080 Ilub
naliczconym podatkiem VAT) wlasciwym kontem zespotu 4;
w korespondencji | 2) reklamacje ilosciowe
z  odpowiednim  kontem 1 wartosciowe obnizajace
zespotu 2; pierwotng warto$¢ wynikajaca
2) reklamacje [ korekty dowodu dostawy
podwyzszajace warto$é w korespondencji z kontem 201,
fakturowanych dostaw 1 ustug 240;
w korespondencji | 3) niedobory [ szkody
z odpowiednim  kontem w transporcie wycenione wedhug
zespotu 2; rzeczywistych cen zakupu
3) nadwyzki materialéw i w korespondencji z kontem 201,
towarOw ujawnione w toku 240 lub 401;
dostawy 4) naliczony podatek VAT do
W korespondencji rozliczenia z urzedem skarbowym
z  odpowiednim  kontem w korespondencji
Zespo}u 2: Z kontem 225,
4) naliczone przez urzad celny 5) podatek VAT ujety w fakturach,

przy imporcie materiatow clo,

podatek akcyzowy, podatek
VAT oraz oplaty, ktore
zwigkszaja  cen¢  zakupu
materialow

w korespondencji z kontem
225;

ale niepodlegajacy odliczeniu od
VAT naleznego w korespondencji
z kontem  wihasciwym  dla
rozliczenia cze¢$ci netto zakupu.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych
iich powiazania

Ewidencje¢ analityczng do konta 300 nalezy prowadzi¢ w sposob
umozliwiajacy rozliczenie kazdej operacji zakupu, a takze ustalenie
dostaw

z kontami ) .
ksiegi glownej 1 ustug niefakturowanych.
Jwagi Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

dostaw materialow w drodze, wartos$¢ zafakturowanych zaliczek na
przyszte dostawy lub ustugi. Saldo Ma oznacza stan dostaw, robot i
ustug niefakturowanych.
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Symbol konta
syntetycznego

Nazwa konta

Symbol konta analitycznego

Kryteria tworzenia
ewidencji pomocniczej

syntetycznego
Zespol kont 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

400 Amortyzacja Ewidencja dostosowana do
potrzeb jednostki

401 Zuzycie 401 Ewidencja szczegdlowa
materialow i prowadzona wg podziatek
energii klasyfikacji ~ budzetowe;j,

kategorii zadania.

402 Uslugi obce 402 Ewidencja szczegdlowa
prowadzona wg podziatek
klasyfikacji ~ budzetowej,
kategorii zadania.

403 Podatki i oplaty | 403 Ewidencja szczegotowa
prowadzona wg podziatek
klasyfikacji ~ budzetowej,
kategorii zadania.

404 Wynagrodzenia | 404 Ewidencja szczegotowa
prowadzona wg podziatek
klasyfikacji ~ budzetowej,
kategorii zadania.

405 Ubezpieczenia |405 Ewidencja szczegblowa
spoleczne i inne prowadzona wg podziatek
Swiadczenia klasyfikacji budzetowe;,

kategorii zadania.

407 Inne 407 Ewidencja szczegotowa
Swiadczenia prowadzona wg podziatek
finansowane z klasyfikacji budzetowe;j,
budzetu kategorii zadania.

409 Pozostale 409 Ewidencja szczegotowa
koszty prowadzona wg podziatek
rodzajowe klasyfikacji ~ budzetowe;j,

kategorii zadania.
Konto 400 -,,Amortyzacja”
Przyjete zasady Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od §rodkow

klasyfikacji zdarzen

Na koncie 400 -, Amortyzacja” ujmuje sig:

trwalych 1 wartos$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Whn

Ma

1) naliczone odpisy amortyzacyjne.

1) zmniejszenie odpisOw
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amortyzacyjnych,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencja dostosowana do potrzeb jednostki.

ksiegi gléwnej
. Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére
Uwagi wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400
przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”
Przyjete zasady Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdow i energii na cele

klasyfikacji zdarzen

dziatalnosci jednostki.
Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nast¢pujacych
paragrafow:

- § 421 ,,zakup materialow i wyposazenia”

- § 422, zakup $rodkoé6w zywnosci”

- § 424 , zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”
- § 426 ,,zakup energii”

Na koncie 401 - ,,Zuzycie materiatdw i energii” ujmuje si¢:

Wn Ma

1) poniesione koszty z tytutu zuzycia | 1) zmniejszenie kosztow,
materiatow 1 energii. 2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

Uwagi

Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow zuzycia materialow 1 energii. Saldo
konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
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Konto 402 - ,,Ushlugi obce”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych
na rzecz jednostki.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nast¢pujacych
paragrafow:

- § 427 ,,zakup ustug remontowych”

- § 428 ,,zakup ustug zdrowotnych” (jezeli nie dotyczy pracownikow)

- § 430 ,,zakup ustug pozostatych”

- § 439 ,,zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii’
Na koncie 402 - ,,Ustugi obce” ujmuje sig:

Wn Ma

1) poniesione koszty ustug obcych. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczos$ci.

ksiegi gléwnej
. Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow ustug obcych. Saldo konta 402
przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.
Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
Przyjete zasady Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku

klasyfikacji zdarzen

akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu,
podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nast¢pujacych
paragrafow:

- § 443 ,r6zne opftaty 1 sktadki”

- § 448,,podatek od nieruchomosci”

- § 449 ,,pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa”
- § 451 ,,optaty na rzecz budzetu panstwa”

- § 452 ,,optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™ (np.
optata za odbior odpadow komunalnych )

- § 4530 ,,podatek VAT”
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Na koncie 403 - ,,Podatki i optaty” ujmuje si¢:

Wn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytulow. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

ksiegi gloéwnej
) Konto 403 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére
Uwagi wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 403 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 404 -, Wynagrodzenia”
Przyjete zasady Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami

klasyfikacji zdarzen

1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nast¢pujacych
paragrafow:

-§ 401 ,,wynagrodzenia osobowe pracownikow”

-§ 404 ,,dodatkowe wynagrodzenie roczne”

-§ 410 ,,wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne” (dotyczy osob, ktdre nie
prowadza dziatalnosci gosp.)

-§ 417 ,,wynagrodzenia bezosobowe”

Na koncie 404 -, Wynagrodzenia” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) poniesione koszty wynagrodzen |1) przeniesienie kosztow na konto
brutto. wyniku finansowego.
2) zmniejszenie kosztow (zapis
ujemny)

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasytikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

Uwagi

Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 404 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.
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Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw jednostki z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikoéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nast¢pujacych
paragrafow:

- § 302 ,wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen” (w czgsci
dotyczacej pracownikow)

- § 411 ,,sktadki na ubezpieczenie spoteczne”

- § 412 ,,sktadki na Fundusz Pracy”

- § 413 ,,sktadki na ubezpieczenie zdrowotne”

- § 428 ,,zakup ustug zdrowotnych” (w czesci dotyczacej pracownikow)

- § 430 ,,zakup ustug pozostatych” (optaty za studia organizowane przez
szkoty wyzsze w zakresie doksztatcania kadr)

- § 444 ,,0dpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

- § 470 ,,szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby

cywilnej”
- § 471 Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

Na koncie 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” ujmuje sig:

Wn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutow. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

ksiegi gléwnej
. Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 405 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Przyjete zasady Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow jednostki, ktore nie kwalifikuja si¢ do

klasyfikacji zdarzen

ujecia na kontach 400-408. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i1 zagranicznych podrdzy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych 1 osobowych, diety dla radnych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow
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dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

-§ 302 ,,wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen™ (oprocz tych, ktore
kwalifikujg si¢ jako $wiadczenia dla pracownikow)

- § 303 ,,r6zne wydatki na rzecz 0sob fizycznych”

- § 311 ,,$wiadczenia spoteczne”

-§409 ,honoraria” (dotyczy honorarium wyptacanego w ramach dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez tworce/autora)

- § 441 ,,podréze stuzbowe krajowe”

- § 442 ,,podroze stuzbowe zagraniczne”

- §443 ,rézne oplaty i1 skladki’(wtedy, kiedy nie sg kwalifikowane do
podatkow i optat)

- § 459 ,kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych”

(dotyczy kosztow, ktorych nie ksieguje si¢ na koncie 761)

- §460 ,.kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych” (dotyczy
kosztow, ktérych nie ksigguje si¢ na koncie 761)

Na koncie 409 -, ,Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje sig:

Whn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutow. | 1) przeniesienie kosztow na konto
2)zmniejszenia  kosztéw  (zapis wyniku finansowego.
ujemny)

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

Uwagi

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 409 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.

Symbol konta Nazwa konta Symbol konta Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego analitycznego ewidencji pomocniczej
Zespol kont 7 — ,, Przychody, dochody i koszty”
Sprzedaz 700-X gdzie X Ewidencja szczegotowa
700 produktow i koszt oznacza tytut powinna zapewniac¢
ich wytworzenia przychodu: podzial sprzedazy
700-1 Wyzywienie dostosowany do zasad
700- 6 Pozostate wymiaru podatkéw oraz
naleznych dotacji wg
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przedmiotow i
kierunkoéw sprzedazy

720 — X gdzie X Ewidencja szczegotowa
720 Przychody z tytulu | oznacza tytut prowadzona wg
dochodow przychodu, tj.: podziatek  klasyfikacji
budzetowych 720-1 — przychody z | budzetowe;j,
tytutu dochodow dostosowana do zasad
budzetowych, sprawozdawczosci
Dotacje i $Srodki na Ewidencja szczegdtowa
740 inwestycje powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia
wysokosci srodkoéw
przypadajacych na
poszczegolne tytuty
rozliczen.
750 Przychody 750-Xgdzie X Ewidencja szczegOlowa
finansowe oznacza tytut prowadzona wg
przychodu podziatek  klasyfikacji
750-1 - przychody z | budzetowe;j,
tytutu odsetek od dostosowana do zasad
naleznosci sprawozdawczosci
750-2 - przychody z
tytulu odsetek od
rachunku bankowego
750-5 - dodatnie
roéznice kursowe
750-6 — Inne
przychody finansowe
Koszty finansowe 751-X gdzie X Ewidencja szczegélowa
751 oznacza tytut kosztu, | prowadzona wg
m.in.: podziatek  klasyfikacji
751-1 — koszty z budzetowej,
tytutu odsetek, dostosowana do zasad
751-2 — inne koszty | sprawozdawczosci.
finansowe (np.
utworzenie odpisu
aktualizujacego
odsetki, umorzenie
odsetek),
Pozostale przychody | 760-X,gdzie X Ewidencja szczegdlowa
760 operacyjne oznacza tytut prowadzona wg
przychodu, m.in. podziatek  klasyfikacji
760-1 — przychody ze | budzetowe;,
zbycia dostosowana do zasad
niefinansowych sprawozdawczosci.

aktywow trwatych,
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760-2 —inne
pozostate przychody
operacyjne np. z
tytutu rozwigzania
odpisow
aktualizujacych ,
zaokraglen podatku
VAT, wynajmu
pomieszczen,
wynagrodzenie
platnika za
terminowe
przekazywanie
podatku

761

Pozostale koszty
operacyjne

761-X,

gdzie X oznacza tytut
pozostatych kosztow
operacyjnych, m.in.:
761-1 - koszty z
tytulu umorzenia
naleznosci,

761-2 — koszty z
tytulu utworzenia
odpisow
aktualizujacych
naleznosci

761-3 — pozostate
koszty operacyjne —
rozne

761-4 — pozostate
koszty operacyjne

Ewidencja szczegotowa
prowadzona wg
podziatek  klasyfikacji
budzetowej,

dostosowana do zasad
sprawozdawczos$ci.

Konto 700 — ,,Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 700 shuzy do ewidencji sprzedazy na rzecz obcych jednostek
wyrobow gotowych 1 ustug. W szczegdlnosci konto to dotyczy sprzedazy

ushug z tytutu:

- wyzywienia 1 opieki nad wychowankami wychowankéw w przedszkolu
w ramach dziatalno$ci finansowo wyodrgbnionej ,,dochodow jednostek

budzetowych”.
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Na koncie 700 - ,,Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia” ujmuje
sie:

Wn Ma
1) zmniejszenie przychodow ze | 1) przychody ze sprzedazy
sprzedazy z tytulu uznanych produktow lub ustug w
reklamacji oraz innych korespondencji z odpowiednim
tytutow w korespondencji z kontem zespotu 2.

odpowiednim kontem
zespotu 2; w takim
przypadku stosuje si¢
nastegpnie techniczny zapis
ujemny;

2) przeniesienie w koncu roku
przychodow ze sprzedazy na

wynik finansowy 860.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych
iich powiazania

Ewidencja szczegétowa do konta 700 zapewnia podziat wedtug:
- przedmiotow i kierunkow sprzedazy,
- klasyfikacji budzetowej,

i;gg;;zlwnej - potrzeb jednostki w zakresie planowania, sprawozdawczosci
i analizy,
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ saldo konta 700 na strong Ma
konta 860.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda
Uwagi

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow
budzetowych, zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia
jednostki w tym z tytutu, sktadek, optat, innych dochodow jednostek
samorzadu terytorialnego, naleznych na podstawie odrgbnych ustaw
lub uméw miedzynarodowych.

Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody klasyfikowane m.in. do
nastepujacych paragrafow:

- § 097 ,,wplywy z r6znych dochodow” (np.: zwrot odszkodowania,
zwrot bonifikaty, optata Srodowiskowa, udostgpnienie informacji).

Na koncie 720 - ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych” ujmuje sie:

Wwn | Ma
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1) odpisy z tytutu dochodow 1) przychody z tytutu dochodow
budzetowych budzetowych w korespondencji

ze strong Wn konta 221,

Zasady prowadzenia kont | Ewidencje szczegolowa do konta 720 prowadzi si¢ wedlug podziatek

pomaocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.

Ewidencja szczegblowa do konta 720 wumozliwia wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego

Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

720 — 1 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

Uwagi

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych moga by¢ ujmowane na
koncie 720 okresowo.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Konto 720 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 740 - ,Dotacje i sSrodki na inwestycje”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 740 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych przeznaczonych na
inwestycje gromadzonych na  wydzielonym rachunku bankowym
samorzagdowych  jednostek  budzetowych  prowadzacych  dzialalnos$¢
oswiatowa.

Na koncie 740 - ,,Dotacje i $rodki na inwestycje” ujmuje sig:

Wn Ma
- rownowarto$¢ srodkoéw pienigznych |- przeniesienie w koncu roku warto$ci
gromadzonych na wydzielonym inwestycji  przekazanych — konto
rachunku bankowym przeciwstawne — 860.

wykorzystanych na sfinansowanie
inwestycji (zapis dodatkowy pod data
zaptaty zobowigzania ) — konto
przeciwstawne — 800.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 740 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
wysokosci srodkow przypadajacych na poszczegolne tytuly rozliczen, w celu
prawidlowego ich rozliczenia 1 wykazania w sprawozdaniach budzetowych i
finansowych.

Uwagi

Konto 740 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowigcych
dochodow budzetowych.
Na koncie750 - ,,Przychody finansowe” ujmuje sig:

Wn Ma

1) kwoty nalezne z tytulu operacji
finansowych, a w szczegdlnosci
odsetki za zwtoke w zaplacie
naleznosci, odsetki od rachunkow
bankowych, dodatnie r6znice
Kursowe.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 750 prowadzi si¢ w uktadzie:

750-X — gdzie X oznacza tytul przychodéw finansowych oraz

wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczos$ci.
Ewidencja szczegdétowa do konta 750 umozliwia wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udziatbw w innych podmiotach gospodarczych,
naleznych jednostce odsetek od pozyczek i zaptaconych odsetek za zwloke od
naleznosci.

Wsrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

750 - 1- przychody z tytutu odsetek od nalezno$ci

750 - 2 - przychody z tytulu odsetek od rachunku bankowego

750 - 5 - dodatnie r6znice kursowe.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma
konta 860.
Konto 750 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 751 -,,Koszty finansowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow operacji finansowych.

Na koncie tym ewidencjonowane sa koszty klasyfikowane m.in. do
nastepujacych paragrafow:

- § 458 ,,pozostate odsetki”

- § 467 ,,0dsetki od nieterminowych wptat podatku od nieruchomosci”

- § 468 ,,0odsetki od nieterminowych wptat podatku od towarow i ustug”
Na koncie 751 - ,, Koszty finansowe” ujmuje sig:

Wn Ma
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1) koszty  operacji ~ finansowych, a w| 1)zmniejszenia kosztow,
szczegllnosci odsetki za zwloke w zaptacie| 2) przeniesienie kosztow

zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych $rodki na konto wyniku
trwale w budowie, odpisy aktualizujgce finansowego.
warto$¢  naleznosci z tytulu  operacji

finansowych,

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 751 prowadzi si¢ w uktadzie:
751-X — gdzie X oznacza tytul kosztow finansowych oraz wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej i potrzeb sprawozdawczosci.
Ewidencja szczegblowa do konta 751 wumozliwia wyodrebnienie

gléwnej naliczonych odsetek od pozyczek i1 odsetek za zwlok¢ w regulowaniu
zobowigzan.
Wisréd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:
751 — 1 — koszty z tytutu odsetek,
751 — 2 — inne koszty finansowe (np. utworzenie odpisu aktual. odsetki,
umorzenie odsetek ),
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na
strong Wn konta 860.
Konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”
Przyjete zasady Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze

klasyfikacji zdarzen

zwykla dzialalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow, niz
podlegajace ewidencji na kontach 720,750.

Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody klasyfikowane m.in. do nast¢pujacych
paragrafow:

- § 058 ,,grzywny 1 inne kary pieni¢zne od 0osob prawnych i innych jednostek
organizacyjnych” ( m.in. kary umowne naliczane kontrahentom) ,

- § 061 ,,Wplywy z optat egzaminacyjnych oraz optat za wydawanie
swiadectw, dyplomow, zaswiadczen, certyfikatow i ich duplikatow”,

- § 069 ,,wplywy z roznych optlat” (dot. o$wiaty np.: duplikaty
legitymacji)

- § 075 ,,dochody z najmu 1 dzierzawy sktadnikow (w zakresie rachunku
dochoddéw jednostek budzetowych)
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- § 083 ,,wplywy z uslug”(wplaty za media — dot. rachunek jednostek
o$wiatowych)

- § 087 ,,wptywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych”

- § 096 ,, otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pieni¢znej”

- § 097 ,wptywy z roznych dochoddéw” (wptywy z tytulu $wiadczen o
charakterze odszkodowawczym)

Na koncie 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne” ujmuje sie:

Wn Ma
1)zmniejszenia przychodow, 1) przychody ze sprzedazy materiatow,
2)przeniesienie przychodéw na konto | 2) przychody ze sprzedazy srodkoéw
wyniku finansowego trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz $rodkow trwalych
w budowie,

3) pozostate przychody operacyjne, do
ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci
odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny,
darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe.

4) przychody o nadzwyczajnej
wartosci, ktore wystapily
incydentalnie.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 760 prowadzi si¢ w uktadzie

760-X — gdzie X oznacza tytut przychodéw operacyjnych oraz

wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.
Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

760 - 1 — przychody ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych,

760 - 2 — inne pozostale przychody operacyjne np. z tytutu rozwigzania
odpisow aktualizujacych, otrzymanych odszkodowan, kar.

760 — 3 - przychody o nadzwyczajnej wartosci, ktore wystapity incydentalnie.

Uwagi

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na
strong Ma konta 860 w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze
zwykta dzialalnoscia jednostki.

Na koncie tym ewidencjonowane sa koszty klasyfikowane m.in. koszty
wyplacanych odszkodowan z tytutu zdarzen losowych 1 innych,
klasyfikowane do paragrafow:

-§ 459 ,,Kary 1 odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych” (dotyczy
wyplacanych kar)

-§ 460 ,,Kary 1 odszkodowania wyptacane na rzecz osob prawnych” (dotyczy
wyplacanych kar)
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-§ 461" koszty postepowania sgdowego i1 prokuratorskiego™.

Na koncie 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) pozostate koszty operacyjne, do | 1) przeniesienie kosztow na konto
ktorych zalicza si¢ w wyniku finansowego.

szczegblnosci kary, grzywny,
odpisane przedawnione, umorzone
1 niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spornego

1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe,

2) wyksiggowanie nadwyzki
warto$ci poczatkowej nad
amortyzacja w przypadku
przeznaczenia $rodka trwatego do
likwidacji.

3) zmniejszenie kosztow (zapis
ujemny)

4) koszty o nadzwyczajnej wartosci,
ktore wystgpily incydentalnie.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 761 prowadzi si¢ w uktadzie

761 -X — gdzie X oznacza tytul pozostatych kosztéw operacyjnych oraz
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej 1 potrzeb sprawozdawczosci.
Wsrod kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

761 - 1 - koszty z tytulu umorzenia naleznosci,

761 - 2 — koszty z tytulu utworzenia odpisow aktualizujacych naleznosci

761 - 3 — pozostale koszty operacyjne — rdzne

761- 4—koszty o nadzwyczajnej warto$ci, ktore wystapity incydentalnie.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong
Whn konta 860. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Symbol konta Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego ewidencji pomocniczej
Zespol kont 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Ewidencja szczegdtowa do Ewidencja szczegblowa
Fundusz konta 800 prowadzona jestw | prowadzona do konta 800
800 jednostki uktadzie: umozliwia ustalenie
800 — X-0X — gdzie X oznacza |przyczyn zwiekszen i
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rodzaj zmian, 0X — zmniejszen funduszu
szczegdtowy tytut zgodnie ze | jednostkKi.
sprawozdaniem ,, Zestawienie
zmian w funduszu” m.in.:
800-1 - Zwigkszenia funduszu,
800-1-01 - Zysk bilansowy za
rok ubiegty,
800-2 - Zmniejszenia funduszu
jednostki,
800-2-01 - Strata za rok
ubiegly,
wg potrzeb sprawozdawczosci.

810 Dotacje Ewidencja wg potrzeb Ewidencje¢ analityczng do
budzetowe, jednostki. konta 810 nalezy prowadzié
platnosci z wedlug  rodzaju  zrddet
budzetu finansowania inwestycji.
srodkow Ewidencja  wg  potrzeb
europejskich jednostki.
oraz Srodki z
budzetu na
inwestycje

851 Zakladowy Ewidencja wg potrzeb Ewidencja szczegotowa do
Fundusz jednostki. konta 851 umozliwia
Swiadczen wyodrgbnienie stanu
Socjalnych zwigkszen 1 zmniejszen

zaktadowego funduszu
Swiadczen  socjalnych  z
podziatem na zrodia
zwigkszen 1 zmniejszen
funduszu

860 Wynik Konto stuzy do ustalenia

finansowy wyniku finansowego.

870 Podatki i Ewidencja wg potrzeb Konto stuzy do ewidencji
obowigzkowe | jednostki. obowigzkowych zmniejszen
rozliczenia z wyniku finansowego tytutlu
budzetem podatku dochodowego oraz
obciazajace nadwyzki dochodow
wynik jednostek budzetowych
finansowy prowadzacych  dzialalnos$¢

o$wiatowg .
Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Przyjete zasady Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego

klasyfikacji zdarzen

jednostki i ich zmian.
Na koncie 800 - ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie:

Wn

Ma
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zmniejszenia funduszu zwigkszenia funduszu

1) przeksiggowanie, w roku 1) przeksiggowanie, w roku
nastepnym pod datg przyjecia nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, sprawozdania finansowego, zysku
straty bilansowej roku ubiegtego bilansowego roku ubiegtego z konta
z konta 860, 860,

2) przeksiggowanie, roczne 2) przeksiggowanie, roczne
zrealizowanych dochodow zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 222, budzetowych z konta 223,

3) przeksiggowanie, w koncu roku | 3) wptyw srodkoéw na finansowanie
obrotowego $srodkow inwestycji,
budzetowych wykorzystanych na |4) réznice z aktualizacji srodkoéw
inwestycje z konta 810, trwatych,

4) roznice z aktualizacji srodkow 5) nicodptatne otrzymanie $rodkow
trwalych, trwalych, warto§ci niematerialnych

5) warto$¢ sprzedanych i 1 prawnych oraz $rodkéw trwatych
nieodplatnie przekazanych w budowie
podstawowych srodkow 6) warto$¢ aktywoéw przejetych od
trwatych, warto$ci zlikwidowanych jednostek
niematerialnych i prawnych,
srodkow trwalych w budowie

6) warto$¢ pasywow przejetych od
zlikwidowanych jednostek

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 800 prowadzona jest w uktadzie:

800 — X — gdzie X oznacza rodzaj zmian, 0X — szczegotowy tytut zgodnie ze
sprawozdaniem ,, Zestawienie zmian w funduszu” m.in.:

800-1 - Zwigkszenia funduszu,

800-1-01 - Zysk bilansowy za rok ubiegty,

800-2 - Zmniejszenia funduszu jednostki,

800-2-01 - Strata za rok ubiegty,

wg potrzeb sprawozdawczosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 umozliwia ustalenie
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu w danym roku obrotowym.

Uwagi

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

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) réwnowarto$ci dokonanych wydatkéw na finansowanie inwestycji.

Na koncie 810 - ,,.Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje” ujmuje sig:

Wn Ma

1) rownowarto$¢ srodkow 1) przeksiggowanie w koncu roku
budzetowych wykorzystanych na obrotowego salda konta 810 na
finansowanie $rodkow trwatych konto 800 "Fundusz jednostki".
w budowie, zakupu §rodkow
trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku, salda
konta 810 na konto 800.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia". Na koncie 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych” ujmuje si¢ m.in.:

Whn Ma

1) koszty zwigzane z
prowadzong przez jednostke
dzialalno$cig socjalna,
zmniejszenia funduszu z
tytulu umorzenia pozyczek
ZFSS lub innych naleznosci,
odpisy aktualizujace
nalezno$ci watpliwe tego
funduszu.

1) wptywy $rodkoéw z tytutu
nieprzypisanych wczesniej
naleznosci,

2) odsetki bankowe naliczone od
srodkoéw zgromadzonych na
rachunku bankowym,

3) przypisane odsetki od pozyczek z
ZFSS.

2)

3)

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Konta analityczne prowadzone sg w ukladzie 851-X, gdzie X oznacza tytut
zwigkszen lub zmniejszen funduszu.
Ewidencja szczegotowa do konta 851 umozliwia wyodrebnienie:

ksiegi glownej . . .. : .
- stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych,
z podzialem na Zrédta zwigkszen oraz zmniejszen funduszu,
- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokos$ci uzyskanych przychodow
przez poszczegolne rodzaje dzialalno$ci socjalne;.
Uwagi Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen

socjalnych.
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Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na koncie 860 - ,,Wynik finansowy” ujmuje sie:

Wn Ma
- w koncu roku obrotowego na stronie | - w koncu roku obrotowego ujmuje
Wn ujmuje si¢ sumg: si¢ sumg:
1) pome_smnych kOSZtO\Y 1) uzyskanych przychodow,
rodzajowych, w korespondencji W korespondencji
z kont,aml ZesPO.*.“ 4, zZ poszczegbdlnymi  kontami
2) kosztow operacji finansowych, w zespotu 7

korespondencji z kontem 751,

oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z
kontem 761.

3) obowigzkowych zmniejszen wyniku
finansowego w korespondencji z
kontem 870

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800.

Konto 870 — ,,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem

obcigzajace wynik finansowy”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku
finansowego z tytutu podatku dochodowego oraz nadwyzki srodkow
obrotowych ustalonej na koniec okresu sprawozdawczego w ramach
dochodow jednostki budzetowej prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowa.

Na koncie 870 - ,,podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce
wynik finansowy” ujmuje sie:

Whn Ma
1) zarachowane zmniejszenia 1) przeksiegowanie w koncu roku
wyniku korespondencji z salda na strong¢ Wn konta 860.
kontem 225

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych
iich powiazania

z kontami

ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 870 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych
rozliczen z budzetem.

Uwagi

W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strong

Wn konta 860

Symbol konta

Nazwa konta Symbol konta Kryteria tworzenia
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syntetycznego syntetycznego analitycznego ewidencji pomocniczej
wKONTA POZABILANSOWE”

976 Wzajemne 976 — X - J, gdzie Ewidencja szczegblowa
rozliczenia X - rodzaj rozliczenia: prowadzona wg rodzaju
miedzy 976-1- Koszty wylgczen oraz jednostek.
jednostkami 976-2- Przychody

976-3- Srodki trwate
nieodptatnie otrzymane
976-4- Srodki trwate
nieodptatnie przekazane
976-5- Srodki trwate w
budowie - nieodptatnie
otrzymane

976-6- Srodki trwate w
budowie - nicodptatnie
przekazane

976-7- Nalezno$ci migdzy
jednostki budzetowymi
976-71-Naleznosci miedzy
jednostkami i spotkami
objetymi skonsolidowanym
bilansem

976-8 - Zobowigzania
miedzy jednostkami
budzetowymi
976-81-Zobowigzania
miedzy jednostkami i
spotkami objetymi
skonsolidowanym bilansem,
J — jednostka (jednostka,
budzetowa, spotka
instytucja).

910 Obce srodki 910-X, gdzie X o0znacza|Szczegotowa ewidencja
trwale grupe Srodkow trwatych analityczna, ktora pozwoli na
uzytkowane na identyfikacje umow
podstawie umow zawartych przez jednostke
cywilnoprawnych lub wiascicieli, wartosci 1

ilosci  §rodkow  trwatych,
zestawienia zestawieniach w
programie Excel, Word lub
ewidencji prowadzonej w
formie papierowe;j.

920 Wkilad wlasny 920-X gzie X oznacza rodzaj | Ewidencja szczegblowa

wktadu wktadu wlasnego

prowadzona jest wg rodzaju
wktadu
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980 Plan finansowy | 980 Ewidencja szczegblowa
wydatkow prowadzona w
budzetowych szczegblowosci planu

finansowego oraz kategorii
zadania.

998 Zaangazowanie |998 Ewidencja szczegotowa
wydatkow prowadzona wg podzialek
budzetowych klasyfikacji budzetowej oraz
roku biezacego kategorii zadania.

999 Zaangazowanie |999 Ewidencja szczegotowa
wydatkow prowadzona wg podzialek
budzetowych klasyfikacji budzetowej oraz
przyszlych lat kategorii zadania.

Konto 910 - ,,Obce Srodki trwale uzytkowane na podstawie umow
cywilnoprawnych”

Konto 910 stuzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci obcych
srodkow trwalych powierzonych jednostce na podstawie umow cywilnoprawnych .

Na koncie 910 ujmuje sig:

Wn

Ma

1) przychody obcych srodkow

trwatych

1) wycofanie obcych srodkéw trwatych z uzywania na skutek
ich zwrotu lub likwidacji

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w uktadzie 910-X, gdzie X oznacza grupe srodkow

trwalych.

Konto 910 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza stan obcych srodkow trwatych
uzytkowanych na podstawie umow cywilnoprawnych.

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

sprawozdania finansowego.
Na koncie 976 ujmuje sie:

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami budzetowymi Gminy w celu sporzadzenia tacznego

WN
(Wytaczenia dotyczace aktywow
bilansu)

MA
(Wylaczenia dotyczace pasywow
bilansu)

1) wylaczenia wzajemnych
naleznos$ci wg stanu na dzien 31
grudnia danego roku,

2) wylaczenia wzajemnych kosztow
migdzy jednostkami

1) wyltaczenia wzajemnych
zobowigzan wg stanu na dzien 31
grudnia danego roku,

2) wylaczenia wzajemnych
przychodéw migdzy jednostkami
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(odzwierciedlenie w rachunku (odzwierciedlenie w rachunku
zyskow 1 strat), zyskow 1 strat ),

3) wylaczenia spowodowane
otrzymaniem $rodkéw trwatych i
srodkow trwalych w budowie
(inwestycji) od jednostek (korekta
dotyczy zwigkszen w zestawieniu
zmian funduszu).

3) wylaczenia spowodowane
przekazywaniem srodkow
trwalych i1 srodkoéw trwatych w
budowie (inwestycji) jednostkom
( korekta dotyczy zmniejszen w
zestawieniu zmian funduszu).

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegdétowa do konta 976 prowadzona jest w uktadzie 976-X-J,
gdzie X oznacza rodzaj wzajemnych wytaczen:

976-1- Koszty

976-2- Przychody

976-3- Srodki trwate nieodptatnie otrzymane

976-4- Srodki trwate nieodplatnie przekazane

976-5- Srodki trwate w budowie - nieodptatnie otrzymane

976-6- Srodki trwate w budowie - nieodptatnie przekazane

976-7- Nalezno$ci migdzy jednostki budzetowymi

976-7-1-Nalezno$ci miedzy jednostkami i spotkami objetymi
skonsolidowanym bilansem

976-8 - Zobowigzania miedzy jednostkami budzetowymi
976-8-1-Zobowiazania miedzy jednostkami i spdtkami objetymi
skonsolidowanym bilansem,

J —jednostka (jednostka, budzetowa, spotka, instytucja).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 976 umozliwia ustalenie
wzajemnych wylaczen  wedlug  rodzajow wylaczen oraz jednostek
( jednostka budzetowa, spotka, instytucja).

Uwagi

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku.

Ksiggowania na koncie 976 dokonuje si¢ nie rzadziej, niz raz na kwartat dla
poszczegblnych tytuldw wzajemnych rozliczen za wyjatkiem nalezno$ci 1
zobowigzan. Wzajemne naleznosci 1 zobowigzania ustala si¢ 1 ksigguje wg
stanu na 31 grudnia kazdego roku.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 980 stuzy do ewidenc;ji planu finansowego wydatkow budzetowych.

Na koncie 980 ujmuje sie:

Wn Ma
1)plan finansowy oraz jego 1)réwnowartos¢ zrealizowanych
korekty. wydatkow budzetowych,

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

3) warto$¢ planu niezrealizowanego
1 wygastego.
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Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w szczegdélowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Uwagi

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 920 - ,,Wklad wiasny ”

Przyjete
zdarzen

zasady  Kklasyfikacji

Konto 920 shluzy do pozabilansowej
ewidencji wktladu wiasnego
niepieni¢znego jednostki w postaci np.
najmu sal na potrzeby realizowanego
projektu wspotfinansowanego  ze
srodkow Unii Europejskiej. Na koncie
920 —,, Wkiad wlasny  ujmuje si¢:

Wn Ma
- wyksiegowanie - przypis wkladu
wkitadu wlasnego wlasnego
niepieni¢znego w niepieni¢znego na
wysokosci podstawie
poniesionego sporzadzonego
wkitadu wlasnego rozliczenia wktadu
w danym  roku wlasnego
budzetowym

pomocniczej

Zasady prowadzenia ewidencji

Konta analityczne:
920-1- wktad wlasny niepieni¢zny j.b

Uwagi

Konto pozabilansowe 920 nie wykazuje
salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 998 shuzy

do ewidencji

prawnego zaangazowania wydatkow

budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu danego roku budzetowego
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych
do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

ujmuje sie:
Wn Ma
1) rownowarto$¢  sfinansowanych| 1) zaangazowanie wydatkow, czyli
wydatkow budzetowych | warto§¢ umow, decyzji 1 innych
w danym roku budzetowym, postanowien,  ktorych ~ wykonanie

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych
wydatkéw, ktore beda obcigzaly
wydatki roku nastepnego.

spowoduje  konieczno$¢ dokonania
wydatkow  budzetowych w roku
biezacym.
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Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych ~ planu  finansowego, @z  wyodrgbnieniem  planu
niewygasajacych wydatkow.

Uwagi Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przyszlych lat”
Przyjete zasady Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow

klasyfikacji zdarzen

budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢
zrealizowane w latach nastepnych.

Na koncie 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”
ujmuje sie:

Wn Ma

- rownowarto$¢ zaangazowanych - wysokosé zaangazowanych
wydatkéw budzetowych w latach wydatkow lat przysztych.

poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku
biezacym.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace

Uwagi zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.

Symbol Nazwa Opis

GPJ POROZUMIENIA Zadania realizowane na podstawie
porozumien migdzy jednostkami samorzadu
terytorialnego przez gming

GPO POROZUMIENIA Zadania realizowane przez gming na
podstawie porozumien z organami
administracji rzagdowej

GWW WLASNE Zadania realizowane na podstawie
porozumien mi¢dzy jednostkami samorzadu
terytorialnego przez gming

Gzz ZLECONE Zadania z zakresu administracji rzagdowej 1
innych zadan zleconych gminie ustawami

PPO POROZUMIENIA Zadania realizowane przez powiat na
podstawie porozumien z organami
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administracji rzagdowej

PPS POROZUMIENIA Zadania realizowane przez powiat na
podstawie porozumien mi¢dzy jednostkami
samorzadu terytorialnego przez powiat

PWP WLASNE Zadania wlasne powiatu

PZU ZLECONE Zadania z zakresu administracji rzadowe;j

zlecone powiatowi ustawami




