Zarzadzenie nr 10/18
z dnia 10 stycznia 2018 r
W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

dla: jednostek o$wiatowych obstugiwanych przez Urzad Gminy Zurawica
§1

* Na podstawie przepisow art.10.ust.2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.) oraz szczeg6lnych
ustalen zawartych w art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jedn.: Dz U. z 2017 r. poz.2077 ze Zm.), oraz w:

1)rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.
U. 22017 r.poz.1911),

2)rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych,
zakladéw budzetowych (j.t. Dz.U. z 2015 r poz. 1542),

3)rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (j.t. Dz.
U. 22014 r poz.1773),

4)Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrodel zagranicznych (j.t. Dz. U. z 2014 r poz.1053 ze zm),

5)rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 czerwca 2016 r. W Ssprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (j.t Dz .U.poz.101 5),

§2

Wprowadzam do stosowania dokumentacje opisujaca w Urzedzie Gminy Zurawica
przyjeta dla jednostek o$wiatowych zasady rachunkowosci (polityke
rachunkowosci), zgodnie z zalacznikami.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2017 Wéjta Gminy w Zurawicy z dnia 5 maja 2017 r
W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla jednostek
o$wiatowych obstugiwanych przez Urzad Gminy w Zurawicy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 01.01 2018 1.
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Zalgcznik Nr 1

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

I. ZASADY OGOLNE

§1

1.Urzad Gminy w Zurawicy - Zesp6t ds. o$wiaty prowadzi obstuge administracyjng
1 finansowg jednostek:

¢ Szkola Podstawowa w Bolestraszycach )
zalozona na podstawie Uchwaty Nr XLIII/279/17 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 27 pazdziemika 2017 r

¢ Szkola Podstawowa w Buszkowicach ]
zalozona na podstawie Uchwaty Nr XLIII/280/17 Rady Gminy w Zurawicy

z dnia 27 pazdziernika 2017 r

e Szkola Podstawowa w Kosienicach )
zalozona na podstawie Uchwaty Nr XLII/281/17 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 27 pazdziernika 2017 r

® Szkola Podstawowa w Maékowicach )
zatozony na podstawie Uchwaty Nr XLITI/282/17 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 27 pazdziernika 2017 r

® Szkola Podstawowa w Orzechowcach )
zatozony na podstawie Uchwaty Nr XLIII/283/17 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 27 pazdziernika 2017 r

e Szkola Podstawowa w Wyszatycach ]
zalozony na podstawie Uchwaty Nr XLIII/284/17 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 27 pazdziemika 2017 r

® Zespol Szkolno- Przedszkolny Nr 1 w Zug'awicy zalozony na podstawie
Uchwaty Nr XXT11/152/16 Rady Gminy w Zurawicy z dnia 8 lipca 2016 r

® Zespol Szkolno- Przedszkolny Nr 2 w Z_urawicy zalozony na podstawie
Uchwaly Nr XX1/144/16 Rady Gminy w Zurawicy z dnia 10 czerwca 2016 r

2. Szkoty prowadza swoja dziatalno$¢ w formie jednostki budzetowe;.

3. Ksiggi rachunkowe jednostek prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy w Zurawicy,
ul. Ojca Swietego Jana Pawta II 1



4. Zasady prowadzenia rachunkowosci opracowane zostaly w oparciu o:

ustawe z 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
ze zm.)

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1870 ze zm.)

rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzegnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.
U. 22017 r.poz.1911),

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych,
zaktadéw budzetowych (j.t. Dz.U. z 2015 r poz. 1542),

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (j.t. Dz.
U. 22014 r poz.1773),

Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (j.t. Dz. U. z 2014 ¢ poz.1053 ze zm),
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 czerwca 2016 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (j.t Dz .U.poz.101 5),

§2

1. Przyjete zasady stosuje sie w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywéw, ustalania
wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata
informacje z nich wynikajace byty pordwnywalne.

2. Zmiany zasad okreSlonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze
zmian w strukturze organizacyjnej jednostki lub przepisOw prawa (ustaw, rozporzadzen)
dokonuje sig tylko ze skutkiem od 1 stycznia roku budzetowego.

II. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH

§3

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.
2. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesiace, w ktérych sporzadza

sig :

o deklaracj¢ ZUS- DRA -  do 5-go dnia kazdego miesiaca,
* deklaracja ZUS — IWA do korica stycznia roku nastgpnego
e deklaracja PFRON- INF-1 —,Informacja miesieczna”- do 20 dnia kazdego miesigca .



Sprawozdania budzetowe:
Za okresy miesi¢czne:
* sprawozdanie Rb -28 S z wykonania planu wydatkéw budzetowych —  do 10 dnia
kazdego miesiaca,
e sprawozdanie Rb- 27 S z wykonania planu dochodéw budzetowych- do 10 dnia
kazdego miesigca.
Za okresy kwartalne sporzadzs si¢ sprawozdania:

e sprawozdaniec Rb Z kwartalne o stanie zobowigzan do 10 dnia miesiaca
nastegpnego
po zakonczeniu kolejnego kwartatu,

¢ sprawozdanie Rb N kwartalne o stanie naleznosci do 10 dnia miesiaca

nastgpnego po zakoniczeniu kolejnego kwartatu,

e sprawozdanie Rb 50 o wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom,

* sprawozdanie Rb ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci
Skarbu Pafstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego
zadan zleconych.

-Sprawozdania GUS
®Z-03 Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach do 11-tego dnia miesiaca po
zakonczeniu kolejnego kwartatu.

Roczny okres sprawozdawezy obejmuja:
® sprawozdanie Rb -28 S z wykonania planu wydatkéw budzetowych
¢ sprawozdanie Rb- 27 S z wykonania planu dochodéw budzetowych

- deklaracje podatkowe:

® 4R ,Deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy”- do 20-go
stycznia roku nast¢pnego

® 8AR”Deklaracja roczna o zryczattowanym podatku dochodowym - do 20-go
stycznia roku nastepnego

e Pit 11 ,Informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy do kofica lutego roku nast¢pnego

® - deklaracja PFRON INF -2 — Informacja roczna - do 20-go stycznia roku
nastgpnego

-Sprawozdania GUS
*F-03 Sprawozdanie o stanie i ruchu $rodkéw trwatych do 15-tego lutego roku

nastepnego
*Z-06 Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach do 16-tego lutego roku

nastepnego

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
Sprawozdania finansowe:

e bilans jednostki budzetowe;

e rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)
® zestawienie zmian w funduszu jednostki

¢ informacja dodatkowa



3. Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach, stosownie
do zasad obowiazujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci.

4. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie Finanse
firmy VULCAN oraz w formie dokumentu, w terminach okreslonych w obowiazujacych
przepis6w o sprawozdawczosci, z uwzglednieniem odrebnych uregulowan wynikajacych

z dyspozycji jednostki nadrze¢dne;j, tj. Gminy Zurawica.

Dane wykazuje si¢ w zakresie planu finansowego jednostki. W zakresie wykonania dane
ujmowane sa narastajaco od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczego.

Podpisy na sprawozdaniach sklada si¢ odrgcznie na kazdym formularzu w miejscu
oznaczonym. Pod podpisem umieszcza si¢ pieczatk¢ z imieniem i nazwiskiem osoby
podpisujace;.

Sprawozdania w formie papierowej sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach. Jednostce
uprawnionej do otrzymania sprawozdania przekazuje sig pierwszy (oryginal) egzemplarz
sprawozdania oraz sprawozdanie w formie elektronicznej a drugi egzemplarz sprawozdania
potwierdzony (pieczatka z data przyjecia), przechowywany jest w ksiggowosci jednostki.

5. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych,
stosujac odpowiednie zasady wyceny aktywoéw i pasywOw oraz ustalania wyniku
finansowego.

Roczne sprawozdanie finansowe powinno by¢ rzetelne i jasno przedstawiaé sytuacje
majatkowa, finansowa i wynik finansowy jednostki. Sprawozdanie powinno byé
poprzedzone zamknigciem rocznym.

Czynnos$ci zwiazane z zamknieciem roku to:

- przeprowadzenie inwentaryzacji wszystkich skladnikéw aktywow i pasywéw

- rozliczenie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych danego
roku obrotowego

- zapewnienie kompletnosci zapiséw w ksiegach ( czy wszystkie operacje dotyczace
danego roku obrotowego zostaly ujete w ewidencji ksiegowe;j)

- uzgodnienie na dziei bilansowy: sald ksiegi gléwnej z odpowiednimi saldami kont ksiag
pomocniczych, sald i obrotéw kont ksiggi gldwnej z zestawieniem obrotéw i sald, obrotéw
dziennika z obrotami wynikajacymi z zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwne;.

Sprawozdanie musi by¢ wolne od bledéw rachunkowych, sporzadzone na whasciwych
formularzach oraz podpisane przez kierownika i gléwnego ksiegowego jednostki i zlozone
do 31 marca roku nastgpnego do Urzedu Gminy Zurawica.

Bilans jednostki
Jest to dokument sporzadzony na podstawie ksiag rachunkowych jednostki

i odzwierciedlajacy jej sytuacj majatkows i finansowa na okre$lony dzien.

Ogolne zasady sporzadzania bilansu :
- ujecie sald koficowych bilansowych kont syntetycznych, z uwzglednieniem sald kont
korygujacych i wykazaniu warto$ci netto poszczegdlnych pozycji bilansowych aktywéw

i pasywow



- w odpowiednich kolumnach uja¢ stan aktywow i pasywoéw na poczatek i koniec roku
obrotowego. Z bilansowego punktu widzenia, wyrazem zasady ciagloici jest zachowanie
zgodno$ci danych ujetych w kolumnach ,, stan na koniec roku” z bilansu za rok
poprzedzajacy rok sprawozdawczy — z danymi, ktére sa wykazywane w kolumnach ,,stan
na poczatek roku” bilansu za rok poprzedni.

W praktyce sprowadza sig to do przeniesienia danych z bilansu za rok poprzedzajacy rok
sprawozdawczy.

Ogolna suma aktywéw musi by¢ réwna ogélnej sumie pasywow.

Bilans jednostkowy sporzadza si¢ w zlotych i groszach.

W w poszczegblnych kolumnach bilansu pozycje oznaczone literami musza by¢ rowne
sumie pozycji oznaczonych cyframi rzymskimi, a pozycje oznaczone cyframi rzymskimi
musza stanowi¢ sumg pozycji oznaczonych cyframi arabskimi

Rachunek zyskéw i strat

Jest narzqdziem ustalenia wyniku finansowego przez poréwnanie przychodéw i kosztéw.
Zasady, ktorymi nalezy sig kierowaé w ustalaniu wyniku finansowego i wycenie bilansowej
to:

zasada memorialowa- zgodnie z ta zasada nalezy ujaé w rachunku zyskoéw i strat
wszystkie osiagnigte przychody i koszty dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie
od terminu ich zaplaty. Polega na przypisaniu kosztéw i przychodéw do tych okreséw
sprawozdawczych (miesigcy), w ktorych one wystapily, a nie w momencie dokonania
zaplaty. PodejScic memorialowe do kosztéw wyraza si¢ w ich ewidencji w momencie
powstania kosztu, a nie w momencie poniesienia wydatku.

zasada wspélmiernosci przychodéw i kosztéw- zasada ta dotyczy réwnoczesnego ujecia
przychodéw i zwiazanych z ich osiagnigciem kosztéw ( art. 6 ust. 2 ustawy
o rachunkowo$ci)

Zagada memorialowa liczenia przychodéw i kosztéw jest podstawa liczenia wyniku
finansowego. Niektore koszty nie sa uwzgledniane przy obliczaniu wyniku finansowego
(wystepuja jako koszty w aktywach, co oznacza ich aktywowanie). Takie podejscie wynika
z zasady wspSimierno$ci, ktéra jest uscileniem zasady memorialowej (sama zasada
memorialowa nie pozwala bowiem w sposéb wlasciwy ustali¢ wyniku finansowego).
W mysl zasady wspétmiernosci (przyczynowos$ci), na wynik finansowy wplywaja
zrealizowane w roku obrotowym przychody i nieodzowne dla ich uzyskania, a wiec
wspotmierne do nich — koszty, zar6wno rzeczywicie poniesione jak i przypadajace
na dany rok, cho¢ nic oplacone. Aby koszty byty wspotmierne do osiagnietych przychodow
powinien by¢ dokonany podziat przychodéw i kosztéw na : terazniejsze oraz przysztych
okresow.

Przypadajace na okres sprawozdawczy koszty, ktére nie zostaly jeszcze poniesione
wptywaja na wynik finansowy i wystepuja jako bierne rozliczenia migdzyokresowe
kosztéw (w pasywach).

Praktycznym wyrazem uwzglednienia tej zasady jest np: stosowanie odpisow
amortyzacyjnych tak, aby odzwierciedlaly t¢ cze$¢ kosztéw, ktéra jest zwiazana
z uzyskiwanym w tym okresie przychodem (wspétmiernosé czasowa),

zasada ostroznosci — zasada ta nakazuje z rozwaga podchodzi¢ do ujmowania rachunku
zyskéw 1 strat przychodéw i kosztéw (art. 7 ust. 1 ustawy o rachunkowosci). Zgodnie
z ta zasadg przy ustalaniu wartosci aktywéw i przychodéw oraz kosztéw i zobowiazan
nalezy kierowa¢ sig przezornoscig i przyjmowaé ,,pesymistyczny” punkt widzenia, a wiec



nie zawyza¢ wartosci aktywéw i przychodéw oraz nie zanizaé kosztéw i zobowiazan
(zasada ostroznej wyceny).

Dzigki takiemu podejsciu nie dopusci sie do wykazywania wyniku finansowego
W zawyzonej, nierealnej wysokosci, istniejacej tylko na papierze.

zasada Kkontynuacji dzialania- zasada ta ma istotny wplyw na wycene skladnikéw
majatkowych jednostki w tym takze na wysoko$é kosztow. Jezeli kontynuacja dzialania
jednostki jest zagrozona to wycena aktywéw jednostki odbywa sie po cenach sprzedazy
netto mozliwych do uzyskania nie wyzszych od cen ich nabycia lub kosztéw wytworzenia.
zasada istotnosci - zasada ta wskazuje Ze nalezy zapewnié wyodrebnienie
w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych majacych wplyw na ocen¢ sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki oraz na wielko§¢é wyniku finansowego. Zasada
ta przewiduje takie zorganizowanie ewidencji, aby zapewniata ona wyodrebnienie tych
wszystkich operacji gospodarczych, ktére waza przy ocenie sytuacji majatkowe;j,
finansowej i wyniku finansowego. Jednoczesnie, jezeli nie podwaza to realizacji tych
zadan, mogg by¢ stosowane uroszczenia, np.

przedmioty dlugotrwatego uzytku o niskiej wartosci moga byé jednorazowo odpisywane
w koszty.

zasada okresu rachunkowego- zgodnie z ta zasada rachunek zyskéw i strat jest zawsze
sporzadzany za pewien okres, najczesciej roczny.

Jedna z metod sporzadzania skonsolidowanych sprawozdan finansowych w jednostce
dominujacej i jednostce zaleznej majaca na celu prawidlowe przedstawienie sprawozdania,
gdy jednostki majg zupelnie rézny profil dzialalnosci, jest metoda praw wlasnosci.( art. 28
ust. 1.4 ustawy o rachunkowosci)

Przez metodg praw wlasnosci rozumie sig przyjety przez jednostke dominujaca sposéb
wyceny udzialéw w aktywach netto jednostki podporzadkowanej, z uwzglednieniem
wartosci jednostki lub ujemnej wartosci jednostki, ustalonych na dzieri objecia kontroli,
wspdtkontroli lub wywierania znaczacego wplywu.

Jednostki, ktérych dane objete sa skonsolidowanym sprawozdaniem finansowym,
a w szczegolnosci jednostki zalezne i wspotzalezne, powinny stosowaé jednakowe metody
wyceny aktywéw i pasywéw oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, zgodne
z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci jednostki dominujacej (art. 63b uor).

MI. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Szczegélne zasady rachunkowosci

§4

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem
szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz szczegdlnych zasad gospodarki finansowej
jednostek budzetowych okreslonych w rozporzadzeniach, a w szczegolnosci :

a) dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminach ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza,

b) ujmuje si¢ réwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych platnosé
dochodéw i wydatkéw, a w zakresie wydatkow takze zaangazowanie §rodkéw,



c¢) operacje gospodarcze dotyczace dochodéw i wydatkéw sa ujmowane
na odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznie zrealizowanych
wpltywow i wydatkow (zasada kasowa),

d) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pOzniej niz na dzien
bilansowy,

¢) odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje sie w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz pod data ostatniego
dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu,
nalezno$ci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywow i pasywéw wyrazone
w walutach obcych wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartahu, wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy,

g) uzyskane przez jednostkg zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku
budzetowym zmniejszaja wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku
budzetowym, natomiast uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych z poprzednich
lat budzetowych stanowia dochody budzetu j.st i sa odprowadzane nie pOZniej niz
na koniec kwartatu do jednostki samorzadu.

- Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technikq komputerowa za pomoca programu
Vulcan Finanse licencja 26818 wersja 18.01.000(zmiana wersji nastepuje przy kazdej aktvalizacji

programu)
- Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego w terminie

do 15 stycznia.
. Ksiggi rachunkowe prowadzi sie zgodnie z ustawa o rachunkowoséci w sposob
biezacy, rzetelny, bezbledny i sprawdzalny.

. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien koficzacy rok obrotowy, na dziet
zakonczenia dziatalnoci jednostki, w tym réwniez jej zakoficzenia likwidacji

. Zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje poprzez nicodwracalne wylaczenie
mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych
zamknigte ksiegi rachunkowe.

. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie w postaci
zapisu ksiggowego kazde zdarzenie, ktére nastapito w danym okresie
sprawozdawczym.

Zapisy w ksiggach wprowadzane sg z zachowaniem chronologii. Numeracja jest
ciagla dla kazdego rodzaju dokumentu. Przy wprowadzaniu dokumentu nadawany
jest mu kolejny numer.

. Ze wzgledu na sporzadzanie sprawozdan w okre§lonych terminach jednostka
zgodnie z art.4 uor dopuszcza mozliwo$é stosowania uproszczenia wzgledem
kosztow i zobowigzan w ciggu roku. Jezeli dowdd ksiegowy dotyczacy danego
okresu sprawozdawczego (miesiaca) zostaje przedtozony po zakoriczeniu miesigca
do 5 dnia nastepnego jest ujmowany do miesiaca ktérego dotyczy, jezeli wptynat
po tym terminie stanowi koszt i zobowiazanie miesiaca biezacego oraz do 25
stycznia roku nastgpnego

w stosunku do dokumentéw dotyczacych zdarzett poprzedniego roku obrotowego)
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§5

. Ustala si¢ dla jednostki pisemny tryb dokonywania zamoéwien na dostawe towaréw
i uslug, zgodnie instrukcja postgpowan o zamdwienie publiczne a takze zaciggania
innych zobowigzan finansowych obciazajacych plan finansowy jednostki z wyjatkiem
zakupdw o bardzo niskiej wartosci .

2. Zobowiazania finansowe w imieniu jednostki dokonuje wytacznie kierownik jednostki
lub pracownik pisemnie upowazniony przez kierownika jednostki.

3. Przed sporzadzeniem umowy dostawy towaru lub ustugi pracownik odpowiedzialny za
dokonywanie zakupu towaréw lub ustug w jednostce, dokonuje ustalenia warto$é
zamOwienia zgodnie z art. 32 ust. 1 oraz art. 33-35 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

4. Jezeli warto$¢ zamOwienia przekracza kwote 30.000 euro przekazuje wniosek
o udzielenie zamdéwienia na stanowisko pracy odpowiedzialne za stosowanie w
jednostce procedur ustawy Prawo zaméwien publicznych w celu podjecia dalszych
stosownych dziatan.

5. Jezeli warto§é zamdwienia znajduje si¢ w przedziale powyzej 40.000 zt do 30.000euro,
wybor wykonawcy lub dostawcy dokonuje sie zgodnie z regulaminem.

6. Jezeli warto§¢ zaméwienia znajduje si¢ w przedziale do 40.000 zt stosuje si¢ zasady
celowosci, legalnosci i gospodamosci wydatku bez koniecznosci rozeznania aktualnej
oferty rynkowe;j.

W jednostce stosuje sig platno$ci bezgotéwkowe.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ refundacji wydatku w kasie Urzgdu Gminy, pracownikowi
jednostki upowaznionemu do dokonania zakupu. Podstawg do dokonania refundacji jest
przedtozona faktura wystawiona na jednostke.

§6

1. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, ktére sa kwalifikowane jako:

a) zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne ~ przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

—

Gl

2. Podstawg zapisow ksiggowych moga by¢ réwniez sporzadzane przez jednostke dowody
ksiggowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw, dotyczacych zbioru dowodow
zroédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace uprzednio dokonane zapisy ksiegowe,

¢) zastgpcze — wystawione w celu ujecia operacji gospodarczej, w przypadku zewnetrznego
dowodu Zrédlowego, do czasu jego otrzymania,

d) rozliczeniowe — wystawiane w celu ujecia juz dokonanych zapiséw wedlug nowych
kryteridw kwalifikacyjnych.

3. Dopuszcza si¢ stosowanie w jednostce not ksiggowych na réwni z rachunkami
1 fakturami :

a) wlasnych — wystawionych kontrahentom,

b) obcych - otrzymywanych od kontrahentow.
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4. W sprawozdaniu Rb 28S dopuszcza sig, aby w sytuacjach wyjatkowych, niezaleznych od
jednostki, niewlasciwe obcigzenia oraz uznania rachunkéw biezacych wykazywaé,
wprowadzajac symbol 4990 zamiast paragrafu, odpowiednio jako liczbe dodatniz dla
niewlasciwego obciazenia i jako liczbg ujemna dla niewtasciwego uznania, Symbol ten nie
Jest paragrafem klasyfikacji budzetowej, nie planuje si¢ tam wydatkéw, a uyjmuje jedynie
kwoty blednych operacji finansowych Niewlasciwe przelewy érodkéw powinny byé
wyjasnione i rozliczone w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

§7

1. Dowéd ksiggowy, powinien zawieraé co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (np. faktura VAT, rachunek),

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

¢) opis operacji oraz jej wartos, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data - takze date
sporzadzenia dowodu;,

¢) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

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

3. Biedy w dowodach ksiggowych:

a)  zrédlowych, zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowad wylacznie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba, Zze inne przepisy stanowia inaczej (dotyczy
to szczegoblnie przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ushug oraz o podatku
akcyzowym),

b) wewnetrznych moga by¢ poprawiane poprzez skreilenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i daty
dokonania poprawki oraz zloZenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne
przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr korekta
powinna polegaé na zamianie catych stéw lub liczb.

4. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wedhig kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§8

1. Dowod ksiggowy przed ujeciem go w ksiggach sprawdza sie takze pod wzgledem
merytorycznym (rzeczowym) i formalno- rachunkowym. Dowodem dokonania sprawdzenia
dowodu sg odpowiednie adnotacje na drugiej stronie dowodu w formie opisu.

2. Adnotacji dokonujg pracownicy wlasciwi rzeczowo, ktérym powierzono obowiazki w
tym zakresie,
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3. Pracownik, ktéremu powierzono obowiazki w zakresie kontroli merytorycznej dowodu
ocenia :

a) prawidlowos¢ dokonanego wydatku, jego zgodno$¢ z prawem, w tym zgodno$é ze
statutem jednostki,

b)  spelnianie zasad ustalonych w art. 44 ufp (m.in. w zakresie oszczednosci, celowosci,
zgodnosci z planem finansowym, przepisami dotyczacymi rodzaju wydatku, zgodnosci z
wczesniej zawarta umowa).

4 Pracownik, ktéremu powierzono obowiazki w zakresie kontroli formalno-rachunkowej

dowodu ocenia :

a) czy zostal on wystawiony w sposéb technicznie prawidlowy, czy zawiera minimum
danych ktére powinny figurowaé w prawidlowym dowodzie i czy jest zgodny z
przepisami finansowymi,

b) czy jest kompletny (czy zawiera wszystkie elementy),

c) czy jest zupelny, tzn. czy zawiera wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia ma stuzyé,

d) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono
prawidlowo kwoty i sumy ogélne,

€) czy operacja gospodarcza zostala uznana przez kierownika jednostki
za prawidlowa pod wzgledem merytorycznym,

f) czy $rodki finansowe na pokrycie zobowiazan wynikajacych z operacji gospodarcze;j,
mieszcza sie w planie finansowy jednostki.

5. Dowéd ksiggowy kontrolowany jest takze w zakresie zgodno$ci z przepisami zaméwieni
publicznych przez upowaznionego pracownika.

6. Wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych dokonuje gléwny ksiegowy jednostki.
7. Zatwierdzenie dowodu ksiggowego przed dokonaniem przelewu dokonywane jest przez
kierownika jednostki.
8. Dekretacji dokumentu dokonuje upowazniony pracownik. Dekretacja polega na:
a) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostana ujete
w ewidencji ksiegowej,
b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiggowany,
¢) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
d) okresleniu miesiaca (okresu sprawozdawczego) ksiggowania .
9. Po zaplacie, na dowodzie nalezy umiesci¢ formg i date zaplaty, w celu powiazania
dowodu ksiggowego z wyciagiem bankowym lub raportem kasowym.
10. Do opisu dokonywanych kontroli dokumentéw oraz dekretacji stosuje sie pieczatki,
ktérych wzory okre$la Zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
11. Obieg dokumentéw ksiggowych w jednostce okre$la odrebne zarzadzenie kierownika
jednostki.

§9

1. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w spos6b trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.
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2. Zapisy zdarzen w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie, z zachowaniem
kolejnosci numeracji.

3. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarcze;j,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe
zapisu oraz jego dat¢ (dowodu ksiggowego), jezeli r6zni sig¢ ona od daty dokonania
operacji,

¢) zrozumiaty tekst, skr6t lub kod opisu operacji, zgodnie z posiadanym pisemnym
objasénieniem treci skrotéw lub kodow,

d) kwote i datg zapisu ksiggowego,

¢€) oznaczenie kont, ktérych dotyczy. (dekretacja).

§ 10

1. Ksiegi rachunkowe jednostek obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald,
ktore tworza:

dziennik,

ksiege gtowna (konta syntetyczne)

ksiege pomocnicza (konta analityczne)

zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow. (inwentarz)

2. W jednostkach budzetowych wystepuja dzienniki czgsciowe dla:
e ZFSS
e Frasmus + - SP Wyszatyce

3. Dziennik prowadzony jest w sposdb naste¢pujacy:

e zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w
nim chronologicznie,

e zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku , co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

¢ sumy zapisOw / obroty/ liczone s w sposéb ciagly.

Zestawienie obrotéw tych dziennik6éw nalezy sporzadzi¢ za dany okres sprawozdawczy
i na koniec roku obrotowego.

4. Ksigga gltéwna / konta syntetyczne/ prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace
zasady:

e podwdjnego zapisu,

e systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzef gospodarczych,

¢ powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Zbior danych kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisoéw
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiggi gléwnej sa réwnolegle dokonane
z zapisami w dzienniku.
Konta ksiegi gléwnej winny byé wyréznione w zakladowym planie kont co najmniej
ze szczegdlowodcia z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci.
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Zbior danych kont ksiggi gléwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich
kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

5. Jednostka tworzy wykaz kont syntetycznych ksiggi gléwnej zgodnie z planem kont
bilansowych i pozabilansowych oraz zasadami klasyfikacji zdarzen, ustalonym

w zalgczniku nr 3 do rozporzadzenia.

Przez zasady klasyfikacji zdarzefi nalezy rozumie¢ podane w zataczniku nr 3
do rozporzadzenia treSci kazdego konta i korespondencj¢ (powiazanie) dokonywanych
na nim zapiséw z zapisami na wskazanych kontach.

6. Konta ksiag pomocniczych (analitycznych) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla
wybranych kont ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtéwne;.

Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu podwdjnego.
Wykaz kont analitycznych moze by¢ uzupelniany w miarg potrzeby o wlasciwe konta.
Wprowadzony wykaz kont umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 13 czerwca 2016 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz .U.poz.1015); oraz innych sprawozdan.

7. Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i1 pasywow.
Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym uwrzadzeniem ewidencyjnym .

8. Na kontach pozabilansowych ujmuje sig:
e zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
e zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat,
e plan finansowy wydatkéw budzetowych,
¢ wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami.

9. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Finanse firmy Vulcan.

10 Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedna calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gléwna. Szczegoty
dotyczace systemy przetwarzania danych, wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi
rachunkowe na komputerowych noénikach danych, =zasady przechowywania
i archiwizowania zostaly zawarte w cze$ci XI Opis systemu komputerowego oraz
w dokumentacji uzytkownika programu..

11. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesiaca (okresu sprawozdawczego).
Zawiera ono:
e symbole kont;
e salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
e narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego;
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e sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Zestawienie obrotow i sald wystepuje jako ogniowo posrednie miedzy ewidencjg ksiggowa
a bilansem i innymi sprawozdaniami finansowymi , ulatwia ich opracowanie.

IV. ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH

§ 11

1. Wykaz kont analitycznych uwzglednia miedzy innymi obligatoryjny obowigzek
prowadzenia analityki dla :
a) S$rodkéw trwatych, w tym takze Srodkéw trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych

i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

b) rozrachunkéw z kontrahentami;

¢) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnos$ci jako imienng ewidencjg wynagrodzen
pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia;

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegélowoscia niezbgdna
do wyceny sktadnikow aktywoéw i do celéw podatkowych);

e) kosztéw i istotnych dia jednostki sktadnikow aktywow;

f) operacji gotdéwkowych

2. Ksiegi pomocnicze majg rozng postaé zbioréw kont, kartotek, tabel, komputerowych
zbioréw danych i innych urzadzen szczegdtowo charakteryzujacych przedmiot ewidencji
konta gtéwnego / m.in. dla sktadnikéw rzeczowych jego: dane techniczne, warto$¢ z dnia
przyjecia do ewidencji, dokonane odpisy umorzeniowe, miejsce uZytkowania - pole
spisowe, dla rozrachunkéw : osoby transakcji, stan nalezno$ci i zobowiazan wobec
poszczegolnych stron, dokonane odpisy z tytutu utraty wartosci/.

3. Konta ksiag pomocniczych stuzace uszczegdtowieniu i uzupelnieniu zapiséw kont ksiggi
gtéwnej prowadzi sie w porzadku systematycznym jako wyodrgbnione zbiory danych
w ramach kont ksiggi gldwnej. Suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag
pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi gléwne;j.

4. Konta analityczne do konta 011 ,Srodki trwate” oraz 013 ,,Pozostate §rodki trwate”
tworzone sa dla potrzeb sporzadzenia bilansu wedlug grup $érodkéw trwatych
okres§lonych w klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwatych stosowanej przez GUS to jest:
- grunty
budynki, lokale
obiekty inzynierii ladowej i wodne;j
kotly i maszyny energetyczne
maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne
urzadzenia techniczne
srodki transportu

narzedzia przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane
inne pozostale srodki trwale

T pm e e o
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5. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest na koniec roku obrotowego,
dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

§12

Do prowadzenia  kont pomocniczych dla ewidencji rzeczowych skladnikow
majatkowych stosuje sig nastgpujace zasady:
1. dla $rodkéw trwatych (konto 011) ktorymi sa rzeczowe aktywa trwale i zrownane
z nimi, o przewidywanym okresic ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Ewidencje¢ prowadzi sig ilosciowo-warto§ciowo w ksiedze inwentarzowej. Ksigga
inwentarzowa prowadzona jest w spos6b chronologiczny dla wszystkich $rodkéw trwatych
z podzialem na grupy rodzajowe okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 roku w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 1
poz.1864) i zawiera nastepujace informacje:
- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,
- numer inwentarzowy obiektu,
- nazwg Srodka trwatego,
- specyfikacje wszystkich czeéci sktadajacych sig na zesp6t komputerowy lub inny Srodek
trwaly, kt6ry skiada sie z okreslonych czescei,
- warto$§¢ poczatkowa srodka trwalego i wartosci poszczegélnych czesci sktadowych,
- warto$¢ po aktualizacji,
- warto$¢ po ulepszeniu, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub
rekonstrukcji i powodujacego, ze warto$¢ uzytkowa tego srodka po zakoriczeniu ulepszenia
przewyzsza posiadana przy przyjeciu do uzywania warto$é uzytkowa, mierzong okresem
uzywania, kosztami eksploatacji lub innymi miarami,
- symbol klasyfikacji §rodkéw trwatych
- stawke amortyzacji,
- roczng i miesieczna kwote amortyzacji,
- rok produkcji lub budowy,
- miejsce eksploatacji /pole spisowe/
- date rozchodu i numer dowodu,
- numer pozycji ksiggowania rozchodu,
- warto$¢ umorzenia na moment rozchodu.
Srodki trwale umarza sie jednorazowo za caly rok na koniec roku obrotowego poprzez
spisanie w ciezar funduszu przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
Umorzenie $rodkéw trwalych ksiggowane jest na koncie 071 - ,umorzenie $rodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 400 — ,,Amortyzacja”

2.  dla pozostalych srodkéw trwalych, kt6ére umarza si¢ jednorazowo przez spisanie
w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania zgodnie z rozporzadzeniem (konto 013,)
to: érodki dydaktyczne shuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach i placéwkach o§wiatowych, odziez i umundurowanie, meble, dywany, krzesla,
tawki i inwentarz zywy, ktérych cena jednostkowa jest nizsza mniz 10.000 zt i réwna lub
wyzisza niz 500 zt , - prowadzi si¢ ewidencj¢ ilodciowo-wartoSciowa, w ksiazce
inwentarzowej z podziatem wedtug miejsca uzytkowania.
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Szczegblnym rodzajem wyposazenia szkoly sa pomoce dydaktyczne, ktére —mimo ze s
skladnikami rzeczowymi majatku- moga byé uznane za pozostale $rodki trwale bez
wzgledu na warto§¢ poczatkowa, czyli nawet jezeli wynosi ona 10.000 z1. i wyzei.
Wpisu do ksiggi inwentarzowej dokonuje si¢ na podstawie otrzymanej faktury na ktérej
dokonuje sig adnotacji stwierdzajacej wpisanie do ksiggi inwentarzowej z podaniem
numer6w inwentarzowych zakupionego sktadnika majatkowego potwierdzona podpisem
osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag inwentarzowych.
Bez wzgledu na warto$¢ do ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej zaliczamy zakup

wyposazenia tj: meble, dywany, krzesta, lawki,

Ksiazka inwentarzowa zawiera warto§¢ poczatkowa i warto§é umorzenia pozostatych
srodkéw trwatych - do czasu ich likwidacji. . Umarzane sa one w 100 % ich warto$ci
w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — , Zuzycie
materialéw i energii” oraz na koncie 072 —,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

3. dla pozostalych Srodkéw trwalych (o niskiej wartosci), ktore umarza sig jednorazowo

poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uZywania zgodnie z
rozporzadzeniem, a ktérych cena jednostkowa jest miZzsza mniz 500 zi, zwanych dalej
sktadnikami o niskiej warto$ci — prowadzi sig ewidencje ilo§ciowa,
Skladniki te sa wylaczone z ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 013. W ewidencji
ilodciowej skladnikéw majatkowych o niskiej wartosci ujmuje si¢ cene sktadnika jezeli
nie posiadamy kserokopii rachunkéw (faktur VAT), miejsce jego uzytkowania.
Przyjecie zakupionego skladnika majatkowego dokumentuje si¢ adnotacja na fakturze
zakupu, stwierdzajacego wpisanie do ewidencji ilociowej, potwierdzong wiasnorecznym
podpisem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi przedmiotéw matowartosciowych.

4. dla wartosci niematerialnych i prawnych- ewidencja ilosciowo-wartoéciowa (ksiazka
inwentarzowa). Wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ poprzez spisanie w cigzar
funduszu zgodnie z zasadami amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych

i prawnych .Na podstawie art.16m ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku

dochodowym od os6b prawnych (Dz.U. z 2017 roku poz.2343 ze zm.) ustala sie okres

dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od warto§ci niematerialnych i prawnych

(od licencji) — powyzej roku. Dla warto$ci niematerialnych i prawnych bedzie prowadzone

konto 020 osobno dla warto$ci 10.000 zt powyzej, a umorzenie na koncie 071 (Umorzenie

Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych) i osobne dla wartosci réwnej

lub wyzszej niz 500 z do 10.000 zt a umorzenie na koncie 072 (Umorzenie pozostatych

srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych).

5. dla zbioréw bibliotecznych - ewidencija ilo§ciowo-warto$ciowa prowadzona jest

w ksigdze inwentarzowej, stanowiacej ewidencje analityczna do konta 014 Zbiory
biblioteczne. przepisy ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 o rachunkowosci ( tekst jedn.
Dz.U.z 2016 r poz.1047 z pézn. zmian). W szkole inwentaryzacja bedzie przeprowadzana
raz na 4 lata przy wykorzystaniu metody i dokumentéw stosowanych przy prowadzeniu
skontrum Biblioteka dokonuje na koniec roku uzgodnienia ewidencji analitycznej zbioréw
bibliotecznych z zapisami ewidencji warto$ciowej prowadzonej na koncie 014.

Wpisu do ksiggi inwentarzowej dokonuje sig¢ na podstawie otrzymanej faktury

z adnotacja stwierdzajaca wpisanie do ksiegi inwentarzowej z podaniem numeréw
inwentarzowych zakupionych zbioréw bibliotecznych, potwierdzona podpisem osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag inwentarzowych
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V. ZASADY EWIDENCIJI I ROZLICZANIA KOSZTOW.

§13

1. Koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow
i ich rozliczenie” w ukladzie rodzajowym z pominigciem kont zespotu 5 i 6.

2. Ze wzgledu na sporzadzanie sprawozdan w okre§lonym terminie, oraz ze wzglgdu
na pokazywany w nich kasowy obraz wykonywania budzetu stosuje sie
uproszczenia zgodnie z art.4 ust.l uor. Poniesione koszty i zobowiazania, ktore
wptynely do jednostki po zakonczeniu m-ca do dnia 5 nastepnego m-ca ujmuje sig
do miesiaca ktérego dotycza, jezeli wplynely po tym terminie stanowia koszt
i zobowigzanie m-ca biezacego Powyzsze uproszczenie nie moze byé stosowane
na koniec roku.

3. Konta analityczne do kont zespotu 4 tworzone sa zgodnie z podziatem na dziaty,

rozdzialy i paragrafy klasyfikacji budzetowej wynikajacym z Rozporzadzenia

Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji

dochod6éw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych

ze zrédel zagranicznych (Dz.U z 2014 .poz. 1053),

Zakupione materialy sa ksiggowane bezposrednio w koszty.

Koszty prenumeraty, rozméw telefonicznych, ubezpieczeni i innych cyklicznie

powtarzajacych sig operacji dotyczacych w czesci roku przysziego sa odnoszone

w koszty w miesiacu ich zaplaty (z pominigciem konta miedzyokresowego

rozliczenia kosztéw

6. Po sporzadzeniu sprawozdania budzetowego rocznego wszelkie koszty dotyczace
roku ubieglego mozna zaliczy¢ do kosztéw m-ca w ktérym wptynely do jednostki
Z pominig¢ciem konta 300

oo

VL. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
§14

1.  Wyceny aktyw6éw i pasywéw dokonuje si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy
zgodnie z zasadami okre§lonymi w wustawie o rachunkowosci, z uwzglednieniem
szczegblnych zasad okreslonych w rozporzadzeniu, a w szczegdlnosci:

a) naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywow wyrazone w walucie
obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad obowiazujacych na
dzien bilansowy. Zgodnie z art. 30 ust.1 pkt 1 na dzien bilansowy skladniki aktywow i
pasywow wyrazone w walucie obcej wycenia sig¢ po kursie §rednim ustalonym dla dane;
waluty przez NBP na ten dzien.

W pierwszym miesiqcu po kwartale ksiggowania dotyczqce roznic kursowych z wyceny
podlegajq wystornowaniu ( kolejna wycena odnosi sig do kurséw historycznych)

Roznice kursowe powstale przy zaplacie naleznosci i zobowiazan w walutach obcych oraz
sprzedazy walut zalicza si¢ odpowiednio do przychod6w lub kosztéw finansowych, a w
uzasadnionych przypadkach — do kosztu wytworzenia produktow lub ceny nabycia
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towardw, a takze do ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $§rodkéw trwatych, srodkow
trwalych w budowie badZ warto$ci niematerialnych i prawnych, i rozlicza sie na koniec
kazdego miesiaca.

b) srodki trwale wycenia si¢ w przypadku zakupu wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu,
kosztu wytworzenia w przypadku wytworzenia §rodka trwalego we wlasnym zakresie,

a przyjmowane nieodplatnie lub w drodze darowizny” wedtug wartoséci okre$lonej

w dokumencie przekazania, a jezeli nie jest to mozliwe to wedlug ceny sprzedazy netto
takiego samego lub podobnego przedmiotu (warto§é godziwa). Srodki trwale i pozostate
srodki trwale ujawnione w czasie inwentaryzacji wprowadza si¢ do ewidencji w warto$ci
wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak na podstawie ekspertyzy
uwzgledniajacej ich aktualng warto§¢ rynkowa i dotychczasowe zuzycie. Warto$§é
poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sa odnoszone na fundusz jednostki. Na dzieni bilansowy $rodki trwale wycenia
si¢ w wartosci netto to jest z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

c) $rodki trwale w budowie, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 wycenia sie¢ na dziei bilansowy w
wysokosci ogdtu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub
wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty warto$ci.

d) wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji —

w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznoéci lub zobowiazan;

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien - w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowiazan, jezeli nie jest
zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w pkt 1, a takze w przypadku pozostatych
operacji,

e) odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci sa dokonywane nie p6zniej niz na dzief
bilansowy,

f) naleznosci i zobowigzania wycenia si¢ na dziefi bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty
(jest to kwota nalezno$ci podstawowej wraz z odsetkami na dzief bilansowy),

g) Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhug ich warto$ci nominalnej,

h) zbiory biblioteczne wycenia sig:

- pochodzace z zakupu wedtug cen nabycia lacznie z VAT

- otrzymane w formie darowizny lub z ujawnionej nadwyzki wedlug wyceny komisyjnej
szacujacej ich aktualng warto$é,

1) umarza si¢ jednorazowo i w caloSci zalicza w koszty w momencie przyjecia do

eksploatacji takie sktadniki majatkowe jak:

- ksigZki i inne zbiory biblioteczne,

- Srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkolach i placéwkach o§wiatowych,
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- meble, dywany, krzesta i tawki

- inwentarz Zywy

- pozostale $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci
nieprzekraczajacej wielkosSci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.

j) warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien bilansowy w warto$ci poczatkowe;j
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci
(w przypadku przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzytkowania lub innych przyczyn
powodujacych trwala utratg wartoSci aktywoéw niematerialnych i prawnych). Odpisu
aktualizujacego dokonuje si¢ w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych.(Ma 020/Wn
761). Pochodzace z darowizny warto§ci niematerialne i prawne wycenia si¢ w wartosci
poczatkowej, ktdra stanowi warto$¢ rynkowa z dnia nabycia (lub okre$lona w umowie
darowizny), ujawnione w toku inwentaryzacji wedtug wartosci wynikajacej z dokument6w,
w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta, nieodplatnie otrzymane od innej jednostki
budzetowej wedlug wartosci okreSlonej w dokumencie przekazania (dotychczasowa
warto$¢ poczatkowa i dotychczasowe umorzenie).

INWENTARYZOWANIE SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
§ 15

1. Srodki trwate bedace wlasnoécia jednostki oraz pozostale Srodki trwate objete ewidencja
iloSciowo-wartosciowa, a takze druki $cistego zarachowania inwentaryzowane sq metoda
spisu z natury w terminach i wedlug zasad okreslonych w odrebnej instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym , inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie dla publicznych jednostek oswiatowych Gminy Zurawica

2. Poniewaz uznaje si¢ ze skladniki majatkowe znajdujace sig na terenie jednostki znajduja
sig na terenie strzezonym -ustala si¢ termin inwentaryzowania §rodkéw trwatych

1 pozostatych srodkéw trwatych oraz ksiggozbioréw bibliotecznych raz na 4 lata.

3. Inwentaryzacja nieruchomosci (gruntéw) dokonywana jest metoda weryfikacji, ktéra
powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksi¢ggowej z ewidencja
odpowiednio gminnego, zasobu nieruchomosci.

4.Aktywa pienigzne na rachunkach bankowych, naleznoséci od kontrahentéw inwentaryzuje
si¢ metoda uzgodnienia sald, ktéra polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie Srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci

i stanie aktywOw powierzonych innym jednostkom.

5. Naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowiazania wobec 0séb nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, naleznosci od pracownikéw, naleznoéci z tytuléw publicznoprawnych
oraz wartosci niematerialne i prawne inwentaryzowane sg metoda weryfikacji,

Weryfikacja polega na poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i na weryfikacji realnej wartosci tych skladnikéw.

6. Biblioteka dokonuje na koniec roku uzgodnienia ewidencji analitycznej zbiorow
bibliotecznych, ktéra obejmuje ewidencj¢ wptywow (ksigga inwentarzowa) i ewidencja
ubytkéw ( na podstawie protokotéw ubytkOw - rejestr ubytkow) z zapisami ewidencji
wartoSciowej prowadzonej na koncie 014 w latach nie objetych spisem z natury.
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7. Skladniki majatkowe oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartoéci ponizej 500 zt.
ujete w ewidencji iloSciowej pozabilansowej prowadzone sa w poszczegdlnych placéwkach
o$wiatowych .Raz na 4 lata - podlegaja stwierdzeniu zgodno$ci lub niezgodnosci stanu
faktycznego z ksigga iloSciowa. przez komisj¢ inwentaryzacyjna ktéra sporzadza
odpowiedni protokét.

VIII. USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

§ 16

Wynik finansowy jednostek budzetowych wustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Wynik finansowy jednostki ustala sig¢ na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

na stronie Wn ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1. poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
410,

2. wartoSci sprzedanych towaré6w w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z
kontem 730, oraz materialéw, w korespondencji z kontem 760,

3. kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

4. obowigzkowych zmniejszeri wyniku finansowego, w korespondenciji z kontem 870.

na stronie Ma ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1. uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

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

IX. ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

§17

1) Drukami $cistego zarachowania sa: Swiadectwa szkolne, legitymacje szkolne, karty
rowerowe i motorowerowe., arkusze spisu z natury (staja sig drukami §cistego
zarachowania w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej)

2) Druki $cislego zarachowania objgte sa kontrola od momentu przyjecia ich
do jednostki i sa rejestrowane w specjalnych ewidencjach, odrebnych dla kazdego
druku, wedtug numeréw wydrukowanych na drukach przez osobg odpowiedzialng
za ewidencje.
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4)
5)
6)

7

4.

5.
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Ksigge drukéw Scistego zarachowania prowadzi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki.

Ksigge prowadzi si¢ na biezaco sprawdzajac ilo§é¢ dokumentéw w momencie ich
przyjmowania i wydawania.

Dokumenty te winny by¢ przechowywane w zamknietych szafach lub kasetkach.
W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji, zadanie
to przekazuje si¢ protokolem zdawczo- odbiorczym po przeprowadzonej
inwentaryzacji.

Okresowo ustala si¢ stan rzeczywisty drukéw i poréwnuje si¢ go ze stanem
rzeczywistym. W przypadku stwierdzenia rdznic, a takize w razie zagubienia
drukéw, kradziezy lub zniszczenia nalezy niezwlocznie zawiadomié kierownika
jednostki, a takie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw. W razie zniszczenia
drukéw nalezy komisyjnie sporzadzi¢ protokdl zniszczenia.

X. ZAKEADOWY PLAN KONT

§18

Zakiadowy Plan Kont dla jednostki (ZPK) zostal opracowany w oparciu o Plan Kont
dla jednostek budzetowych stanowiacy zalacznik nr 3 do rozporzadzenia.
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gléwnej oraz opis przyjetych przez
jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwne;j.
Zaktadowy plan kont zgodnie z § 20 ust.2 rozporzadzenia moze by¢ uzupetniany

w miare potrzeby o wlasciwe konta.
Konta syntetyczne wskazane w zaktadowym planie kont moga byé dzielone na konta
analityczne w miare potrzeb.
Ksigga gléwna zakladowego planu kont obejmuje nastgpujace konta syntetyczne.

Wykaz kont analitycznych prowadzony jest w systemie komputerowym i nie stanowi
zatacznika do polityki rachunkowosci. W kazdym momencie moze byé wydrukowany

w miarg potrzeb.
Stan kont analitycznych jest ciagle zmienny dlatego w zakladowym planie kont przyjeta

zostata taka zasada

1 KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwale
013 - Pozostate Srodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
015- Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - WartoSci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie $rodk6éw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)"
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Zespét 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 Rozrachunki z odbiorcami dostawcami nadplaty
203 Rozrachunki z odbiorcami dostawcami zobowiazania wymagalne
221 - Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245  Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty
340 ~ Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towarow

Zespél 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zesp6l 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje

851 - Zakladowy fundusz §wiadczeni socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy
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2) Konta pozabilansowe
976  Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

3) OPIS PRZYJETYCH ZASAD KLASYFIKACJI ZDARZEN

Jednostka stosuje zasady klasyfikacji zdarzedi okre§lone w Opisie kont w czesci IT
Zalacznika nr 3 do rozporzadzenia.

Zasady ewidencji analitycznej dla jednostek os§wiatowych gminy Zurawica

Zespél  |Numer Nazwa konta Wyszczegoilnienie Uwagi
kont konta Ewidencja analityczna
1 2 3 4 5
0 Aktywa trwale
011 Srodki trwate Karty inwentarzowe prowadzone do Karta
poszczegblnych grup rodzajowych srodkow inwentarzowa
trwalych w porzadku chronologicznym z $rodkéw trwatych

ustaleniem jednostek oswiatowych gdzie
znajduja sig Srodki trwale; Identyfikacja na
podstawie wpisu naniesionego w karcie
inwentarzowej;

Druki przychodu i rozchodu, ktére sa
wprowadzone do ewidencji analitycznej — OT, PT1i
protokoly likwidacji LT zawieraja nastepujaca

numeracje:
Numer kolgjny /miesiac/ rok — nadawany przez osobe
odpowiedzialna za prowadzenie kart

013 Pozostale  srodki Karta inwentarzowa prowadzona Karta

trwale wedlug obiektw 1 dla kazdego rodzaju inwentarzowa

przedmiotéw osobno; Identyfikacja podstawie  |prowadzona technika
wpisu namiesionego w karcie inwentarzowej komputerows.

014 Zbiory biblioteczne Ewidencja stanu oraz zwiekszen i zmniejszen | Technika

warto$ci zbioréw bibliotecznych bibliotek,  |komputerowa
szkolnych. Na stronie Wn konta 014 ujmuje
si¢ zwigkszenia, za$ na stronie Ma —
zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej
zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem
umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.
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020 Wartosci Ewidencja prowadzona wedhig Technika
niematerialne i poszczegllnych tytuléw wartosei komputerowa
prawne niematerialnych i prawnych

071 Umorzenie Ewidencja szczegbtowa prowadzona Technika
Srodkéw jest wedhig zasad okre§lonychdlakonta 011i |komputerowa
trwalych oraz 020
wartosci
niematerialnych i
prawnych

072 Umorzenie Umorzenie w 100% w miesiacu Technika
pozostalych wydania do uzywania —ewidencja komputerowa
srodkow prowadzona wedlug zasad okreslonych do konta
trwalych , wartosci 013
niematerialnych i
prawnych oraz
zbioréw
lfibliotecznych

080 Srodki trwale w Ewidencja prowadzona oddzielnie Technika
budowie (Inwestycje) |dla kazdego zadania inwestycyjnego komputerowa

Srodki pieniezne i rachunki
bankowe

101 Kasa Ewidencje analityczna prowadzi si¢ w raportach | Technika

kasowych komputerowa

130 Rachunek biezacy Ewidencja analityczna wgklasyfikacji budzetowej | Technika
jednostki dostosowana do sporzadzania sprawozdat komputerowa

budzetowych
z wykonania dochodéw i wydatkéw
budzetowych jednostki

135 Rachunki Prowadzone dla zakladowego funduszu §wiadczei | Technika
Srodkéw socjalnych i innych funduszy, ktérymi komputerowa
funduszy dyspomuje jednostka
specjalnego
Przeznaczenia

139 Inne rachvmki bankewe | Ewidencia powinna zapewnié ustalenie stanbw Technika

$rodkbw pienigznych wg poszczegélnych tytutéw  |komputerowa

141 Srodki pienieine Ewidencja $rodkéw pienieznych w drodze Technika
w drodze prowadzona jest na biezaco komputerowa

Rozrachunki i reszczenia

201 Rozrachunki Ewidencja analityczna prowadzona Technika komputerowa
z odbiorcami wedlug poszczegdinych kontrahentéw i powinna
i dostawcami zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i

Zobowigzan
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202 Rozrachunki Ewidencja analityczna prowadzona Technika komputerowa
z odbiorcami wediug poszczegdinych kontrahentéw i powinna
i dostawcami zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
(nadplaty)
203 Rozrachunki Ewidencja analityczna prowadzona Technika komputerowa
z odbiorcami wedlug poszczeginych kontrahentéw i powinna
i dostawcami zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia zobowiazat
(zobowigzania wymagalnych
wymagalne)
221 Naleznosci Konto analityczne do konta syntetycznego Technika
z tytulu dochodéw prowadzi si¢ wedlug kontrahentow komputerowa
budzetowych diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktorych
nalezno$ci dotycza
222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia pobranych przez | Technika
dochodow jednostke dochodéw budzetowych komputerowa
budzetowych
223 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia przez jednostke | Technika
wyd.atk(’)w wydatkéw budzetowych komputerowa
budzetowych
225 Rozrachunki Ewidencje szczegélows prowadzi sie Technika
z budzetami odrebnie dla: komputerowa
. p’odatku dochodowego od _ do programu
0s6b fizycznych (wynagrodzenia z A
osobowego funduszu plac), sporzadzania list piac
* podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
wynagradzanych z uméw o dzielo, uméw
zleceni i innych naleznoéci
229 Pozostale Prowadzone w spos6b umozliwiajacy Technika
rozrachunki ustalenie stanu nalezno$ci komputerowa,
publicznoprawne i zobowiazan wedhig tytutéw rozrachunkow ZUS, Fundusz Pracy,
z kt6rymi dokonywane sa rozliczenia PFRON itp.
231 Rozrachunki z Ewidencja szczegttowa powinna zapewnié mozliwoéé | Technika
tytulu ustalenia starm Nalegnoci i zobowiazan z tytulu komputerowa do
wynagrodzen wynagrodzesi i $wiadczeri zaliczanych do wynagrodzes programu
sporzadzania list
wyplat wynagrodzen
234 Pozostale Prowadzona w sposéb zapewniajacy Wg 0s6b
rozrachunki ustalenie stanu naleznosci, roszczen oznaczonych przy
z pracownikami izobowiazaf z poszczegGinymi pracownikami technice
wedlug tytutu rozrachunkéw komputerowej
240 Pozostale Ewidencja szczeg6towa prowadzona Technika komputerowa
rozrachunki w spos6b umozliwiajacy ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczef z
poszczegblnych tytléw i kont bankowych
245 Wplywy do Ewidencja wptaconych a niewyjasnionych kwot | Technika komputerowa

wyjasnienia

naleznogci z tytuls dochodéw budzetowych
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290 Odpisy Ewidencja odpiséw aktualizujacych Technika
aktualizujace naleznosci watpliwe i odsetki od naleznosci komputerowa,
naleznosci przypisanych, ale niezaptaconych przypis na koniec

kazdego kwartalu w
celach
sprawozdawczych
Materialy i towary
310 Materialy Ewidencje stanowi sporzadzony wg ceny zakupu | Technika
spis z natury nie zuzytych sldadnikéw majatku komputerowa
obrotowego nakoniec rokubudzetowego

340 Odchylenia od cen Ewidencja stanowi réznice pomiedzy Technika komputerowa
ew1dep CYJ nych i przyjeta w ewidencji cena materiatow i
materialow i towarow i i .

towar6w oraz artykuléw spozywczych a

rzeczywista cena ich zakupu lub nabycia
Koszty wedlug rodzajéw i ich
rozliczenie

400 Amortyzacja Ewidencja naliczonych odpiséw amortyzacyjnych |Technika

dokonywane sa stopniowo wg stawek komputerowa
amortyzacyjnych (jednorazowo za okres calego
roku)

401 Zuiycie Ewidencja kosztidw zuzycia materiadéw 1 energii na cele | Technika
materialéw i dziatalnosci podstawowej, komputerowa
energii

402 Uslugi obce Ewidencja kosztdéw z tytutu ustug Technika

obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci komputerowa
podstawowej

403 Podatki i oplaty Ewidencja kosztow ztyidu podatkéw oraz oplato | Technika

charakterze podatkowym i innych oplat komputerowa

404 Wynagrodzenia Ewidencja kosztéw dziatalnosci Technika

podstawowej z tytutu wynagrodzeti z komputerowa
pracownikami i innymi osobami fizycznymi

zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,

umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy

agencyjnej i innych uméw zgodnie z

obowiazujacymi przepisami

4905 Ubezpieczenia Ewidencja kosztéw dzatalnosci Technika
spoleczne i inne podstawowej z tytuhy réznego rodzaju éwiadezefina | komputerowa
$wiadczenia rzecz pracownikéw i osdb fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw, ktdre nie sg
zaliczane do wynagrodzen

409 Pozostale koszty Ewidencja kosztow dziatalnosci Technika
rodzajowe podstawowej, kidre nie kwalifikuja sie do komputerowa

ujecia na kontach 400405
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410 Inne Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej | Technika
swiadczenia komputerowa
finansowe z
budzetu

Przychody i koszy uzyskania

720 Przychody z tytulu  |Ewidencja analityczna umozliwiajaca Technika
dochodow wyodrebnienie przychodéw z tytutu komputerowa
budzetowych poszezegdinych dochodéwbudzetowych

750 Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca Technika
finansowe wyodrebnienie przychodow finansowych nie komputerowa

stanowiacych dochodow budzetowych

751 Koszty finansowe Bwidengja szczegSlowa zapewniajaca wyodrebnienie | Technika

poszczegodinych kosztéw operacji finansowych — | komputerowa
zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan

760 Pozostale Ewidencia prowadzona dlaprzychodéw z wynajmu | Technika
przychody wihasnych srodkéw trwalych, ze zZlomowania komputerowa
operacyjne zapasow aktywdw obrotowych a takze preychody

ze sprzedazy materiatdw, Srodkéw  trwalych,
odszkodowania, kary i grzywny

761 Pozostale koszty Ewidencja szczegblowa kosztéw niezwiszanychz | Technika
operacyjne podstawowa dziatalno$cia jednostki komputerowa

Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy

800 Fundusz Prowadzona jest w podziale wg rodzajéw fimduszy | Technika
jednostki w celu sporzadzenia sprawozdania , zestawienie komputerowa

zmian w finduszu jednostki”

810 Dotacje Prowadzona jest wedlug zadar, na Technika
budzetowe, kiére przekazano dotacje jak i rozliczeri z komputerowa
platnosci z jednostkami kiérym przekazano dotacje oraz
budzetu srodkow srodki z budzetu europejskiego
europejskich oraz
$rodki z budzetu
na inwestycje

851 Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w sposob Technika
Fundusz umozliwiajacy ustalenie zwieckszenia, komputerowa
Swiadczen zmniejszenia oraz stanu funduszu
Socialnvch

860 Wynik finansowy Prowadzona jest odrebnie dia powstatych strat i zyskdw | Technika

nadzwyczajnych oraz dla wyniku finansowege | komputerowa

jednostki
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Konta pozabilansowe
976 Wzajemne rozliczenia Ewidencja kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
miedzy jednostkami jednostkami w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania
finansowego
980 Plan finansowy Ewidencja planu wydatkéw budzetowych
wydatkéw dysponenta srodkéw budzetowych oraz jego korekt
budzetowych
998 Zaangaiowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw
wydatkéw budzetowych, ujetych w planie finansowym
budzetowych roku jednostki budzetowej danego roku budzetowego;
biezacego Ewidencja prowadzona wedtug podziatek
Idasyfikacji budzetowej
999 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkow budzetowych przysztych lat; Ewidencja
budzetowych szczegdlowa prowadzona wg podzialek klasyfikacii
przyszlych lat budzetowej

Zespot 0 - Aktywa trwaly shluza do ewidencii:
a) rzeczowych aktywow trwatych,
b) warto$ci niematerialnych i prawnych,
c¢) dhlugoterminowych aktyw6w finansowych,
d) umorzenia skladnikéw aktywdéw trwatych,

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej
Srodkow trwalych zwiazanych z wykonywana dzialalno$cia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013, 014. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia
srodkoéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnoécei:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto§¢ ulepszenia, zwigkszajacych warto$é
poczatkowa Srodkow trwatych;

2)przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3)nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych;

4)zwigkszenia warto$ci poczatkowej §rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizaciji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci:

1)wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2)ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

3)zmniejszenia warto$ci poczatkowej §rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacii
ich wyceny.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest w ksiazce
inwentarzowej i umozliwia:

a)ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych;

b) ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale;
c)nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

d)ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Dla srodkéw trwatych prowadzi sig ewidencje analityczng w ksiazce inwentarzowej, ktéra
umozliwia ustalenie:

- wartosci poczatkowej poszczegblnych obiektéw Srodkéow trwalych (w tym w
urzadzeniach ksiggowych w grupach 01-08 zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych ),

- warto$ci poszczegblnych grup $rodkéw trwatych okreslonych w Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw trwatych w wartoéci

poczatkowe;j.

Konto 013 - "Pozostale $rodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci poczatkowej
Srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania
na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania, ktérych warto$é poczatkowa nie przekracza
10.000,00 zl i jest réwna lub wyzsza niz 500 zl Na stronic Wn konta 013 ujmuje si¢
zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych
Srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1)  S$rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2)  nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1)  wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2)  ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest w ksigzce inwentarzowej
i umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej pozostalych Srodkéw trwakych oddanych do
uzywania oraz oséb, u ktorych znajduja si¢ Srodki trwate, Konto 013 moze wykazywaé saldo
Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostalych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w
warto$ci poczatkowe;j.

Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"

Konto 014 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoci zbioréw
bibliotecznych biblioteki szkolne;j .

Na stronic Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

1 wartoSci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje
si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2. nadwyzki zbioréw bibliotecznych.,
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Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania;

2. niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug ceny zakupu

Przychody z tytuhi nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 014 prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej
zbioréw bibliotecznych i umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych zbioréw bibliotecznych,

z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.. Konto 014 moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce.

Ewidencja nieodplatnie  otrzymanych podrecznikéw na  podstawie dokumentu
przekazania/odbioru prowadzona jest na kontach 014/760 oraz 401/072

Ewidencja nieodplatnie otrzymanych materialéw ¢éwiczeniowe na podstawie dokumentu
przekazania/odbioru prowadzona jest na kontach 310/760 oraz 401/310 (np. éwiczenia MEN)
Ewidencja zakupu podrgcznikéw z dotacji 401/201 oraz 014/072

Ewidencja zakupu materiatléw éwiczeniowych z dotacji 401/201

Cwiczenia nie stanowia majatku szkoly, gdyz sa wlasnoécia ucznia) w szkole sg
ewidencjonowane w osobnej ksigdze o krotkim okresie uzytkowania i nie dolicza sie do
wartosci zbioru biblioteki.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigksze i zmniejsze wartosci poczatkowej

wartoSci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 wjmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmnigjszenia stanu warto$ci poczatkowej wartoci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia yjmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 020 prowadzona jest w ksigzce Inwentarzowej
wartosci niematerialnych i prawnych i umozliwia nalezyte obliczanic umorzenia wartoéci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i 0séb odpowiedzialnych

- Do konta 020 prowadzona jest odrebna analityka dla:

- wartoSci niematerialnych i prawnych o wartoéci poczatkowej wyzszej od wartodci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0séb prawnych z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego
planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki
z uwzglednieniem zasad okreSlonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialne i prawne. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”

- warto$ci niematerialnych i prawnych zakupionych ze §rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowiace pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej
od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace
pomocami dydaktycznymi albo nieodlacznymi czg$ciami traktuje si¢ jako pozostale
warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane s w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych
srodk6w trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” Konto 020 moze wykazywaé
saldlo Wn, ktére oznacza stan wartoci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;j.

Ewidencja szczeg6towa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych

i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 071 - "Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych"

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
wartosci  niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie
poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

W jednostce przyjeto metodg linowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - Zmniejszenia umorzenia
wartoSci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencjg szczeg6towa do konta 071 prowadzi si¢ wedhug zasad podanych

w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 prowadzi si¢ wspolng
ewidencj¢ szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoSci Srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszei wartoéci poczatkowej Srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci, w miesiacu wydania ich do uzZywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - Zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 wujmuje sic umorzenie $rodkéw trwalych, wartoéci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowiacych
niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych
do uzywania $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych,
wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw
trwaltych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodplatnie. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegblowa na poszczegllne $rodki
trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne, w szczegélowosci okre$lonej do kont 013,
020, 014.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw Srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia

kosztéw $rodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuije sie w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace §rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawceow, jak i we wlasnym zakresie;
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2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dzialalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
modernizacja), ktére powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej $rodka trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$é uzyskanych efektéw w szczegdlnosci:

1) Srodkéw trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych w budowie

Na koncie 080 ksieguje sie réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest w uktadzie obowiazujacej klasyfikacji budzetowej
z podzialem na poszczegélne zadania inwestycyjne oraz wedlug poszczeg6lnych rodzajow
efektow Srodkéw trwalych (inwestycyjnych).

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé kosztéw srodkéw trwatych
w budowie i ulepszeti..

Zespol 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Na kontach zespotu 1- Srodki pienigZne i rachunki bankowe — obowiazuje zachowanie
zasady czysto$ci obrotéw i konieczno$é stosowania technicznego zapisu ujemnego (zwroty
wydatkéw i zmniejszenia kosztow).

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

1. krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2. krotkoterminowych papieréw wartoéciowych,

3. krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4. udzelanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych érodkach pieni¢znych,

5. innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkéw pieni¢znych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe,
a na stronie Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sig o réznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obce;j.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w formie raportow kasowych tworzonych
odr¢bnie dla kazdego konta bankowego na podstawie dowodow wplat i wyplat
oraz czekéw pobrania gotéwki z banku i umozliwia ustalenie:
1. stanu gotéwki w walucie polskiej;
2. stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z
podziatem na poszczegdlne waluty obce;
3. wartoSci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
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Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki”
Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wpltywéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych:

1. otrzymanych na realizacjg wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, oraz
dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2.z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 101, 221 Iub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
$rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegélowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotéw 1,2,3,4,7 lub 8. Ewidencja szczegblowa wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej moze byé stosowana alternatywnie na kontach
korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki;

2. okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem

222;

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, 7e
stosowana technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos$¢ prawidtowego ustalenia
wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okre§lonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne
dla zachowania czysto$ci obrotéw.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w
zakresie dochod6w — na strong Wn konta 800

Ewidencja szczegolowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w
planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sig wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald

wynikajacych z ewidencji szczegélowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do kofica roku;
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2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

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

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

Konto 135 - "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 shizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
to jest zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, ktérym dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pieni¢znych na rachunki bankowe,

a na stronie Ma - wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu Srodkéw funduszu
socjalnego.

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

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace w tym na rachunkach
pomocniczych '

i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegélnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
W zwiazku z czym musi zachodzié pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy
ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych

z rachunk6w biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty §rodkéw pienigznych dokonane

z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu §rodkéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié
sprostanie obowiazkom sprawozdawczym

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji rodkow pieni¢znych w drodze.
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Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu §rodkow pienieznych w drodze.

Ewidencja analityczna prowadzona jest odrebnie dla kazdego konta bankowego
posiadanego przez jednostkg. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Do kont zespolu 2- Rozrachunki i roszczenia — prowadzona jest analityka wedlug
kontrahentéw  zapewniajaca  wyodrebnienie  poszczegélnych  rozrachunkéw z
poszczegOlnymi kontrahentami  oraz rozrachunkéw z tytuhi dochodéw i wydatkow
budzetowych wg. podziatek klasyfikacji. System informatyczny zapewnia wyodrebnienie
zobowigzah wymagalnych i niewymagalnych, co umozliwia sporzadzenie sprawozdan
budzetowych.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sig¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaplaty.
Wyceng naleznoSci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza sie raz w roku na
dzien bilansowy.

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia™ stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow i roszczen.

Konta tego zespolu stuza takze do ewidencji rozliczent §rodkéw budzetowych,
wynagrodzer, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazat

z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszczegdlnych walut.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznoSci jednostek =zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
sa uyjmowane na koncie 221.

Konto 201 obciaza sig za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznoéci

1 roszczen.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 jest prowadzona wedhig podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych

1 zagranicznych wedlug poszczeg6lnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analityczne;
W wyniku sumowania oddzielnie sald naleznoéci i sald zobowigzan wystepujacych
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na kontach rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan
naleznoéci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowiazas.

Konto 202 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” (nadplaty)

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytulu dostaw, robét i ushug,
kaucji gwarancyjnych wedlug poszczegdlnych kontrahentow, a takze naleznosci z tytulu
przychodéw finansowych. Konto stuzy do ewidencji nadptat tytutu dostaw, robét i ustug.
Przeksiggowanie na koniec kwartatu z konta 201.

Konto 203 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” (zobowigzania wymagalne)
Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robét i ushug,

kaucji gwarancyjnych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw, a takze naleznosci z tytulu

przychodéw finansowych. Konto stuzy do ewidencji zobowiazan wymagalnych tytutu

dostaw, robét i ustug

Przeksiggowanie na koniec kwartahu z konta 201,

Konto 221 - "Naleinosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

z tytulu: oplat za korzystanie z przedszkoli i wyzywienie w przedszkolach i stoléwkach
szkolnych oraz zwroty nadptat.

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

Odpisy za pobyt dziecka w przedszkolu oraz za wyZywienie ujmowane i rozliczane
3 W nastepnym m-cu, wyjatkiem jest czerwiec i grudzied. Nadplata jest zalezna od woli
rodzica - oddawana lub ,,utrzymana” na poczet oplaty wrzesniowej.

Ewidencja szczegolowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dluznikéw

i podzialek klasyfikacji budzetowej. oraz budzetéw ktérych naleznosci dotyczg.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu
nadplat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

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

w korespondencji odpowiednio z kontem 130

Na stroniec Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem

130.
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Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw

budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotinansowania programow 1 projektéw

realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1. w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
pafstwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich na konto 800;

2. okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych
oraz wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw realizowanych
ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegoIlnosci:

1. okresowe wptywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
program6w i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 130;

W jednostce, ktéra jest samorzadowa jednostka budzetows na koncie 223 ujmuje
si¢ réwniez operacje zwiazane z przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie, w
kiérym $rodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan Srodkéw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica
roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konica roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnoéci z tytutu
podatkéw, nadwyzek §rodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoéci

i zobowiazan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 shuizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegblnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronic Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzaf,
a na stronie Ma - zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwoéé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzah wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
sa dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.
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Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych i §wiadczef rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegblnoSci naleznoSci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i
innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1)  wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2)  warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzer;

3)  potracenia wynagrodzef obciaZajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytuhs wynagrodzes.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwoéé ustalenia stanéw
naleznosci i zobowiazan z tytuly wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Ewidencja szczegélowa do konta 231 prowadzona jest na oddzielnych kartotekach
imiennych.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma -
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od pracownikéw, np. z tytulu wyplaconych zaliczek
na wynagrodzenia, wyptaconych z géry wynagrodzen za nastepny okres, nadptaconych
wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tytulu naliczonych,

a niewyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczett i zobowiazan wobec pracownikéw

z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1. wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;

2. naleznoéci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych;

3. naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4. naleznodci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd;

5. zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. wydatki wyloZone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2. rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;

3. wplywy nalezno$ci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych ujmuje sie, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowiazan poszczegélnych pracownikéw wedhug tytulow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"
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Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczeh
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 jest uzywane
réwniez do ewidencji r6Znego rodzaju rozliczen.

Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate

1 zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz splate

1 zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszezegdlnych tytutéw.

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

- stan zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat
1 ich zwroty

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, kt6re oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace nalezno$ci"

Konto 290 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci, a w szczegodlnosci
odsetek od naleznosci przypisanych a niewplaconych i naleznosci watpliwe (to takie
ktérych termin zaplaty juz minat i/lub sa zagrozone duzym prawdopodobiefistwem
niesciagalnosci , a utworzenie odpisu zatwierdzit kierownik jednostki)

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie warto§ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
(Wn 761 Ma 290). Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedtug tytuléw naleznosci

i kontrahentow.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznoéci.

Zespol 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapaséw materiatéw — konto 310.
Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materialéw znajdujacych

si¢ w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane
bezposrednio z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapas6w materialéw na koncie 310 wycenia

si¢ wedlug cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 310 powinna zapewnié mozliwosé

ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktérym powierzono
pieczg nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialéw objetych ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa — takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 310 - "Materialy"
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,

znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.
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Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 340 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow.

Konto 340 stuzy w ciagu roku obrotowego do ewidencji réznicy pomigdzy

przyjeta w ewidencji ceng materialow i towaréw oraz artykuléw spozywezych

w zakladach gastronomicznych a rzeczywista ceng ich zakupu lub

nabycia.

Na stronie Wn konta 340 towaréw ksieguje si¢ odchylenia debetowe i rozliczenia
odchylen kredytowych, a na stronie Ma odchylenia kredytowe i rozliczenia

odchylen debetowych.

Jezeli rzeczywista cena zakupu jest wyzsza od ceny ewidencyjnej, to

wystepuja odchylenia debetowe (dodatnie), a jezeli nizsza — odchylenia

kredytowe (ujemne).

Na koniec roku obrotowego, a wige na dzier bilansowy, nalezy ustali¢ ceny ewidencyjne
materialéw na poziomie rzeczywistych cen zakupu lub nabycia, eliminujac odchylenia,
a o pozostale po tych korektach saldo konta340 koryguje si¢ koszty zuzycia materialéw
lub warto$¢ sprzedanych towaréw koficzacego sig roku obrotowego

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie" shuza do ewidencji kosztéw
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencj¢ szczegblowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacii
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdah finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okre§lonych w odrebnych przepisach obowigzujacych
jednostke.

Konto 400 - " Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych

i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje sig¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie

w koricu roku salda konta na wynik finansowy.

Odpisy amortyzacyjne naliczane sa w ksiazce inwentarzowej $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koficu roku obrotowego

na konto 860.
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Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw

1 energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych

w ciagu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860. Ewidencje¢ szczegdtowa
prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

§ 419 ,Nagrody konkursowe”

§ 421 ,,Zakup materialéw i wyposazenia”

§ 422 ,, Zakup $rodkéw zywnosci”

§ 424,, Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek”

§ 426 :Zakup energii”

Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta

402 ymuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzief bilansowy przeniesienie

kosztow ustug obcych na konto 860. Ewidencje szczegblowa prowadzi sig wedlug

podziatek klasyfikacji budzetowe;j

§ 427 ,,Zakup ustug remontowych”

§ 430 ,,Zakup ushug pozostatych”

§436 ,,Opfaty z tytuhi zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchome;
publiczne;j sieci telefonicznej”

§439 Zakup ushig obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

Konto 403 - "Podatki i oplaty"
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw z tytulu podatku od $rodkéw

transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym,
a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma umuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzief bilansowy - przeniesienie kosztéw
z tego tytulu na konto 860. Ewidencjg szczegblowa prowadzi sie wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej

§ 448, ,Podatek od nieruchomosci”

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).
Na stronie Ma ksigguje sig korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnogci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

§ 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”

§ 404 , Dodatkowe wynagrodzenie roczne”

§ 417,,Wynagrodzenia bezosobowe”
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Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sq zaliczane do wynagrodzes.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych

1 $wiadczeni na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

O pracg, umowy o dzielo i innych umow, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego

1 $wiadczefi na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

0 pracg, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Ewidencj¢ szczegélowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

§ 302,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”

§ 304,,Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do wynagrodzen

§ 411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne

§ 412 ,,Skiadki na Fundusz Pracy”

§ 414,,Wplaty na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych”

§ 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”

§ 430 ,,Zakup ustug pozostatych” (optata za studia)

§ 444 ,,Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

§ 470 ,,Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu”

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegOlnosci zwroty
wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadafi stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych

i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych
do kosztoéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w. tytuléw, a na stronic Ma
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860. Ewidencje szczegblowa prowadzi sie wedhg podziatek klasyfikacji
budzetowej

§ 441 ,,Podréze stuzbowe krajowe”

§ 442 ,,Podréze stuzbowe zagraniczne”

§ 443 ,,R6zne oplaty i sktadki”

§ 451,,0platy na rzecz budzetu pafistwa”

§ 458,,Pozostale odsetki”

Konto 410 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu
§ 324 ,,Stypendia dla uczniéw”

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodow i kosztow
ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw i kosztéw operacji
finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych.

Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoci.
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Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoécia jednostki, w szczegolnosci  dochoddw,
do ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty oraz inne dochody budzetu panstwa,
Jjednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych
ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 ujmuje sig przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych,

a w szczegOlnosci odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytutu zaptaconych odsetek za zwloke od naleznosci.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci odsetki za zwloke w zaplacie
zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié wyodrebnienie

w zakresie kosztéw operacji finansowych odsetek za zwtoke od zobowiazan.

W koncu roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strone Wn konta
860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji
na kontach: 700, 720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1. przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2. przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz Srodkéw trwatych w budowie,

3. odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily
incydentalnie,

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 760 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
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w zakresie przychodéw wedtug ich rodzajéw.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa

dzialalno$cig jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1. koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia

materiatow;
2. kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartoéci lub ktore
wystapily incydentalnie,
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 761 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw wedhug ich rodzajéw.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1. na strong Wn konta 490 - koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza skladnikéw majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strona Ma konta 761;

2. na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespit 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczeh migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartoéci majatku trwalego i obrotowego jednostki
iich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma
- jego zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows,
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data okresowego sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji §rodkéw trwalych;

5) warto$§¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢gznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkow trwatych w budowie

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegblnosci:
1) przeksiggowanie, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
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2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz Srodkow trwatych w budowie

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje"

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke ze §rodkéw budzetu

na finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - " Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeni i zmniejszeri zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale
$rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnoéci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztéw i przychodoéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszer zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

z podziatem wedtug Zrédet zwigkszen wedlug tytuléw wymienionych w ustawie kierunkéw
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych i kierunkéw zmniejszen wedhug rodzajow
dziatalnosci socjalnej okre§lonej w regulaminie zakladowym.

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

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

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego

na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondenciji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 , 409
1410

2) warto§¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondenc;ji z kontem
730 oraz materialow, w korespondencji z kontem 760

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostaltych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761
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4) obowiazkowych zmniejszers wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870

na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespohu 7;

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

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 976 - " Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami"
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczer migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych
oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rbwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego

Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych

w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych uj etych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) réwnowartoS¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzalty wydatki roku
nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ uméw,
decyzji i innych postanowieti, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedhlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"
Konto 999 shuizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budZetowych

przyszlych lat, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartodé zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej Na stronic Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych
wydatkéw lat przysztych.
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Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedhig podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.

X1. OPIS SYSTEMU KOMPUTEROWEGO
§19

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust.1 pkt 3 lit.”c” ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r
o rachunkowosci (Dz.U.z 2016 1, poz.1047 z pézn. zm.) ustala sig¢ wykaz programéw
komputerowych uzytkowanych w ksiegowosci budzetowej:

1. Program , Finanse Optimum” opracowany przez firme ,,Vulcan” z Wroclawia
System komputerowy rachunkowoéci obejmuje nastgpujace moduty :

- Finanse

Place Optimum

- Kadry Optivum

- Inwentarz Optivum”

2. Program . Platnik™ oprogramowanie przekazane przez ZUS (licencja udzielona ZU S)
3. Program ,.e-PFRON” przekazany przez PFRON

4. Program Windows Defender — antywirus

Program FINANSE

Finanse to nowoczesne rozwiazanie informatyczne ulatwiajace rzetelne prowadzenie
dokumentacji ksiggowej jednej lub wielu szkét i innych placéwek o$wiatowych.
Oprogramowanie Finanse spelnia wszelkie wymogi ustawy o rachunkowosci,
w tym gwarantuje bezpieczenstwo danych.
Program Finanse zapewnia cato§ciowa obstugg finansowo-ksiggowa jednostek
oSwiatowych, jest czgscia kompleksowego systemu vEdukacja i shuzy do obstugi
ksiggowe;j, sprzedazowej oraz rozliczen podatku VAT.
Dostep do aplikacji jest mozliwy po wywolaniu odpowiedniej strony internetowej
i wlaSciwym zalogowaniu si¢ uzytkownika, administruje oprogramowaniem
zlokalizowanym na serwerach zarzadzanych przez licencjodawce, zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie serweréw, zabezpiecz dostgp do serwerdéw, na ktérych zlokalizowane
jest oprogramowanie, zapewnia komunikacj¢ z oprogramowaniem za pomoca, polaczen
szyfrowanych, dokonuje biezacej aktualizacji do najnowszej wersji, sporzadza raz
dziennie kopig danych znajdujacych sig na serwerze, przechowuje dane wprowadzone
do oprogramowania
Za jej pomoca mozna:

* Tworzy¢ dokumenty ksiggowe, a takze wymagane zestawienia oraz sprawozdania

budzZetowe i finansowe
* Oblicza¢ salda naleznosci i rozrachunkéw, tworzyé noty odsetkowe, przelewy
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1 ksiggowaé wyciagi bankowe,

e Wprowadzacé plany finansowe,
* Wystawia¢ dokumenty sprzedazy , zakupu
* Prowadzi¢ rejestr sprzedazy i zakupdéw oraz tworzyé Deklaracje VAT-7

Spelnia wszystkie wymagania ustawy o rachunkowosci.

Pozwala na prowadzenie wielu dziennikéw obrotéw, w tym réwniez w walutach
obcych.

Daje uzytkownikowi mozliwos$¢ samodzielnego ustalenia wzorca numeracji kont
i okrelenia pozioméw analityk.

Kontroluje bilansowanie si¢ dokumentu jako catosci i wybranych grup jego
dekretéw, tzw. pozycji.

Sygnalizuje, jaki jest stan gotowos$ci dokumentu do zaksiegowania.

Daje uzytkownikowi mozliwo$¢ pracy na dowolnej liczbie dziennikéw obrotéw
z niezaleZnymi wzorcami numeracji.

* Posiadane przez jednostkg oprogramowania umozliwia uzyskiwanie czytelnych

informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych,
poprzez ich wydrukowanie Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera zapewnia automatyczna kontrole ciaglosci zapiséw, przenoszenie
obrotow lub sald.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sa sumowane
na kolejnych stronach w sposéb ciaglty w roku obrotowym.

Program Place Optivum

Nie ma ograniczen programowych liczby:

obstugiwanych jednostek organizacyjnych;
pracownikow;

rodzajéw i list wyptat;

stanowisk;

umow jednej osoby;

sktadnikéw wynagrodze.

W programie uwzglednia si¢ obowigzujgce przepisy prawa m.in. w zakresie:

naliczania sktadek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne;
ustalania zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;
ochrony danych osobowych.

Program usprawnia:

sporzadzanie comiesigcznych list wyplat, a takze wszelkich list szczeg6Inych
(wyréwnan art. 30, godzin ponadwymiarowych, trzynastek, nagrod
jubileuszowych, $wiadczen urlopowych, uméw zlecenia itp.);

rozliczanie nalezno$ci za okres nieobecnosci w pracy;

terminowe rozliczanie zobowiazan z urzedami skarbowymi i ZUS-em;
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regulowanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikéw (sktadki

np. na dziatalno$¢ zwiazkéw zawodowych, splaty pozyczek z kasy zapomogowo-
pozyczkowej, dobrowolne ubezpieczenia pracownikéw);

przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikéw;
sporzadzanie zestawiefi, sprawozdan i innych dokumentéw (np. PIT).

Program prowadzi rejestry

umdw pracownikéw i wynikajacych z nich sktadnikéw wynagrodzen;
sposobu rozliczania si¢ pracownika z ZUS-em i urzedem skarbowym;
statych swiadczer i zobowiazan pracownika;

rachunkéw bankowych pracownika;

nieobecnosci pracownikow.

Ponadto program automatycznie

zmienia warunki umowy o prace wynikajace ze zmiany procentu dodatku
za staz pracy;

dokonuje wyréwnania wyplaconego wynagrodzenia za dowolne miesiace;
oblicza wynagrodzenie wyplacane za czas ferii (urlopu);

wyznacza ekwiwalent za niewykorzystany urlop i nagrode jubileuszowa;
wyznacza wyplatg dodatkowego wynagrodzenia rocznego (,,trzynastke™);
rozlicza podatek za ubiegly rok.

Program Place Optivum wspélpracuje z programami:

Kadry Optivum (importujac dane osobowe pracownikéw oraz opisy ich umow
0 prace);

Platnik (dostarczajac comiesigczne raporty i deklaracje);

Finanse (przekazujac listy wyplat do zaksiegowania oraz dane osobowe
pracownikéw),

e-deklaracje (umozliwiajac elektroniczne wysylanie formularzy PIT do tego
systemu).

Program Kadry Optivum
Program rejestruje dane o pracownikach

dane osobowe;

umowy o prace i zmiany ich warunkow;

umowy zlecenia;

nieobecnosci w pracy, wykorzystane urlopy;

czas pracy;

stopnie awansu zawodowego, wyksztalcenie i doskonalenie zawodowe;
oceny pracy, nagrody i kary;

informacje o rodzinie;

inne dane istotne ze wzgledu na zatrudnienie, np. kategorig sprawnosci, date
nastgpnego badania lekarskiego, date ostatniego szkolenia BHP itp.;
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wlasne kategorie danych, zalezne od potrzeb danej jednostki organizacyjne;.

Uzytkownik moze dowolnie ustalaé

tabele minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli;

rodzaj i liczbg uméw o prace jednego pracownika;

formy nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy;

kalendarz dni wolnych i roboczych (istnieje mozliwosé wyznaczenia odrebnych
terminéw kazdemu pracownikowi).

Program ulatwia wykonywanie operacji seryjnych

wprowadzanie poprawek do aktualnych warunkéw uméw o prace;

tworzenie nowych warunkéw uméw o prace od wskazanej daty (aneksy);
przydzielanie obowiazkéw z uwzglednieniem rozdzialow klasyfikacji budzetowe;;
tworzenie podzialéw na podgrupy.

Program Kadry Optivum eksportuje dane do innych aplikacji

Arkusz Optivum (eksport uméw o prace z wynagrodzeniami);
MOL Optivum (dostarczenie listy czytelnikéw i ich adresow);
Place Optivum (eksport danych osobowych pracownikéw oraz ich uméw o prace).

Program Inwentarz Optivum
Za pomoca programu Inwentarz Optivum mozna:

kontrolowa¢ poprawno$é wprowadzanych danych — nie dopuszczaé do tego, by dwa
rozne elementy wyposazenia figurowaty pod tym samym numerem
inwentarzowym;

tworzy¢ arkusze inwentaryzacyjne

wyliczaé réznice inwentaryzacyjne (informacje o réznicach sg dostepne na kazdym
etapie inwentaryzacji);

rozlicza¢ nadwyzki 1 niedobory — na podstawie interpretacji arkuszy spisowych
potrafi stwierdzi¢ fakt przeniesienia sprzetu miedzy pomieszczeniami;
dokumentowac¢ przekazanie odpowiedzialnosci za sprzet oraz przeniesienie
elementéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami hub ksiggami;

wprowadzac oprocz ceny zakupu, cene, ktéra odzwierciedla aktualng warto$é
przedmiotu wyliczaé warto§¢ wyposazenia oraz jego dowolnie wyodrgbnionych
grup, np. sprzetow znajdujacych sig w konkretnej sali lub pod opiekq konkretnej
osoby);

wykonywa¢ operacje grupowe, takie jak np. jednorazowe zarejestrowanie
przeniesienia komputeréw do innej sali, tworzenie arkuszy spisowych oddzielnie
dla r6znych pomieszczen lub 0s6b odpowiedzialnych za sprzet 1 wyposazenie;
wylicza¢ odpisy amortyzacyjne wg metody liniowej lub degresywnej tworzyé listy
naliczen amortyzacyjnych za wybrany okres — miesiac, kwartal, rok;
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wspotpracowa¢ z klawiaturowymi czytnikami kodéw paskowych, kolektorami
danych, PDA oraz z laptopami.

Program ,, Platnik”

Program umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w jednostkach
oswiatowych - szkolach, przedszkolach (umowa o prace, umowa zlecenie),
podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww.
pracownikéw, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych oraz ich elektronicznego

przesytu do ZUS.

Program,, e-PFRON”’
Program umozliwia sporzadzanie deklaracji oraz elektroniczne przekazywanie informacji
o wplatach naleznych na rzecz Panistwowego Funduszu Rehabilitacji  Oséb

Niepelnosprawnych

Program Windows Defender
Program zabezpieczajacy przed atakami i dziataniem zlosliwych zagrozen potwierdza
w nienaleznych tekstach, btyskawiczny czas reakcji oraz niewielkie obciazenie zasobow

komputera.

XITI. OKRES'LEN!E SYSTEMU OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM
DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH
DOKUMENTOW

§ 20

1. Ochrong przed dostgpem o0séb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sa to zamki
zamontowane w drzwiach.

2. Szczegolnie ochronie sg poddane dokumenty

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe,

ktére sg zgromadzone i przechowywane w szafach posiadajacych zamki.

3. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie :

-regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdw na rdéznych
stanowiskach,

/imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu,
mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu
obowigzkéw danego pracownika/,

- profilaktyke antywirusowa: opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajace,
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- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej,

- fizyczne odtaczenie komputeréw z danymi ksiggowymi od sieci i internetu ogélnie
dostegpnego.

4. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie péZniej niZ na koniec roku obrotowego.

XHI. ZASADY PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZACJI DOKUMEN TOW

§ 21

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w Jjednostce
W oryginalnej postaci (wersja papierowa) w ustalonym porzadku dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,
W sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie, w segregatorach, skoroszytach
lub teczkach spraw, opisanych zgodnic z rzeczowym wykazem akt obowiazujacym
w jednostce. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem konicowych lat i koficowych
numeréw w zbiorze.

2. Na noénikach informatycznych moga by¢é przechowywane, z uwzglednieniem wymogu
trwalosci i bezpieczenstwa zapiséw, wszystkie dowody poza tymi, ktore dotycza
przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, powierzenia odpowiedzialnosci
za skladniki aktywow, znaczacych uméw, a takze poza innymi waznymi dokumentami
okreSlonymi przez kierownika jednostki: te dokumenty musza by¢ przechowywane
W oryginalnej papierowej postaci.

W odniesieniu do dokumentéw przechowywanych na noénikach innych niz papierowe
obowiazuje zasada, ze jednostka ma obowigzek zapewni¢ odtworzenie dowodéw w formie
wydruku.

3. Przechowywaniu w wersji papierowej i elektronicznej podlegaja;

- dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, (papierowa)

- ksiggi rachunkowe,( przechowuje si¢ na informatycznych nosnikach danych (ptyta CV lub
pendrive)

- sprawozdanie finansowe, (papierowa)

- sprawozdanie z dziatalno$ci jednostki po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za
dany rok obrotowy. ,(papierowa

4. Ksiegi rachunkowe powinny byé:

a)trwale oznaczone nazwa (petna lub skrocona) jednostki, (zestawienia wyswietlanego na
ekranie monitora komputera), nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania,

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

¢) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

5. Zakres prowadzonych akt oraz osoby odpowiedzialne za ich prowadzenie okreslaja
zakresy czynnosci pracownikow.

6.  Dokumenty przechowywane sa w odpowiednio zabezpieczonych i zamykanych
szafach.
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7.  Okres przechowywania dokumentéw na stanowiskach pracy oraz zasady i terminy
przekazywania dokumentéw do archiwum zakladowego okresla kierownik jednostki
w wewnetrznych przepisach dotyczacych archiwizacji dokument6éw jednostki.

8. Okres przechowywania dokumentéw ksiggowych jest nastepujacy:

e zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe — trwate przechowywanie,

e ksiggi rachunkowe — 5 lat,

e karty wynagrodzeni pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepis6w emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych ( obecnie 50 lat),

¢ dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez 5 lat
od daty uptywu jej waznosci,

» dokumenty inwentaryzacyjne- 5 lat,

¢ pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

9. Okres przechowywania dokumentéw oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

10. Po zakoniczeniu ksiggowan, dowody bedace podstawa zapisow w ksiggach
oraz dokumenty inwentaryzacyjne podlegaja archiwizowaniu w siedzibie jednostki Urzad
Gminy w Zurawicy-(ZSP nr 1 Wiarus) (archiwum)-. Wymienione dokumenty ksiggowe sg
przechowywane w oryginalnej postaci, takze dokumenty elektroniczne, w porzadku
dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych i w podziale na okresy
sprawozdawcze. Sposob przechowywania powinien umozliwié latwe odszukanie
dokumentu.

Roczne zbiory dokumentéw ksiggowych i inwentaryzacyjnych powinny by¢ specjalnie
oznaczone:

® nazwa ich rodzaju,

¢ symbolem koncowych lat w zbiorze,

e symbolem koficowych numeréw w zbiorze.

11. Udostepnienie dokumentéw osobom trzecim wymaga:

* do wgladu na terenie jednostki- zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;j,

* poza siedziba jednostki — pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia

w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw.

12. Udostepnianie dokumentéw winno odbywaé sie z zachowaniem przepiséw
o ochronie danych osobowych.

XIV. ZABEZPIECZENIE MIENIA

§22

1. Mienie bedace we wladaniu jednostki powinno byd zabezpieczone w sposéb
wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe w ktérych chwilowo
nie przebywa pracownik powinny by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio
zabezpieczone. Po zakorficzeniu pracy maszyny biurowe, sprz¢t o wigkszej wartosci,
pieczecie i pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé umieszczone
w pozamykanych szafach. Pomieszczenia jednostki winny by¢ zamkniete.

2. Pracownicy jednostki ponosza ogélna odpowiedzialnosé materialng za mienie
pozostajace w ich uzytkowaniu.
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. Sktadniki majatkowe przekazane pracownikom do ich wytacznego uzywania (odziez
ochronna, robocza, inne) ujgte sa w indywidualnych kartotekach pracownikow
prowadzonych przez pracownika jednostki.

. Zasady korzystania przez pracownikéw z ogdlnodostepnych urzadzen technicznych
(kserokopiarki, drukarki sieciowe, inne) okreslaja odrebne przepisy.

- Na przebywanie w budynku po zakonczeniu godzin pracy konieczna jest zgoda
kierownika jednostki oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

. Odpowiedzialnoé¢ za prawidlowe zabezpieczenia zaktadu ponosza wszyscy pracownicy,
a nadzdr nad jego przestrzeganiem sprawuje kierownik jednostki.
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Zalacznik Nr 2

WZORY PIECZATEK

Wzory pieczatek stosowanych do kontroli dowodéw ksiegowych

w jednostce

1. Do kontroli (opisu) merytorycznej (rzeczowej) stosuje sie PoNizszy wzor:

.......................

Decyzja z dnia.................. dotyczaca zaangazowania
wydatkéw budzetowych na realizacje zadania. ..............
w dziale........rozdziale............ §ovrvennnnn w kwocie......
Glowny ksiegowy

Dyrektor

Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym
Data podpis

2. Do wstepnej kontroli wykonywanej przez gléwnego ksiggowego oraz dekretacji

stosuje si¢ ponizszy wzor:

konto Symbol klasyfikacji | kwota Konto Ma
Wn

Do wyplaty(zwrotu)
SIOWIHE. ... eeeii it
Data:...........cooeeeinll
Gléwny ksiggowy Kierownik jednostki obstugujacej

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

| Glowny ksiggowy




57

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
Data podpis

3. Do kontroli w zakresie stosowania prawa zaméwien publicznych stosuje si¢

ponizsze wzory:

Zamowienie publiczne dotyczy

.......................................................

Zrealizowane zostato w sposéb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadow

podpis pracownika

Zamoéwienie dokonano zgodnie z przepisami
ustawy prawo zaméwien publicznych
w trybie ,,Przetarg nieograniczony”

......................................

podpis pracownika

Ustugg zlecono i wykonano (zakupu
dokonano)
W ramach procedury zaméwien publicznych
W trybie” Zamowienia z wolnej reki”

podpis pracownika

Zamoéwienie publiczne dotyczy

......................................................

Zrealizowane zostalo w sposéb celowy i
oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskania
najlepszych
efektéw z danych naktadow

...............................................

podpis pracownika
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Do niniejszego zamdwienia publicznego
nie stosuje si¢ przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych
(podstawa prawna art.4 pkt. 8 ustawy)

podpis pracownik

4. Do zatwierdzania dowodu do realizacji stosuje si¢ ponizy wzor:

sZatwierdzam do wyplaty

kierownik jednostki obstugiwane;

7. Forma i data zaplaty

Do okreslenia formy i daty zaplaty stosuje si¢ ponizsze wzory

Zaplacono przelewem ..............

Data Podpis

6. Miesiac ksiggowania (okres sprawozdawczy)

Ksiggowano w
miesige..................

% e

Krdysztof Skladowshi
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Oswiadczenie

Zalacznik Nr 3

o przyje¢ciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych zasad polityki
rachunkowosci dla jednostek oéwiat.owych obstugiwanych przez Urzad Gminy

w Zurawicy

Niniejszym o§wiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ i przyjmuje do wiadomosci i $cistego
przestrzegania zasad, Polityki rachunkowosci.
Wykaz jednostek o§wiatowych Gminy ktorym przekazano egzemplarz

,Polityki Rachunkowoéci”

[~

| Jednostia owiatowa PIOMSTROTA PODSTAWOWA | porora®® Fpodis dyrekiopa
im. P] cn | szkoly
1 Szkola Podstawowa w BOLESTRASZYCACH e
w Bolestraszycach 37-722 Wyszatyce, Bolestraszyce 156
REGON 650167403, NIP 795-248-74-09
tel. 16 671 64 29
2 Szkota Podstawowa SZKOLA -
w Buszkowicach Buszkowice 138, 37-710 Zurawica
tel. 16 671 63 56 o
IP 795-24
FRSFL BohETAwowa
3 Szkota Podstawowa w KOSIENICACH
w Kosienicach im. bt. ks. Bronistawa Markiewicza
37-713 Madkowice, tel. 16 672 24 40
X P AP0 VS TAW WA
4 | Szkota Podstawowa im. Sw. Stanistawa Kostki w Mackowicach
w Mackowicach Mackowice 64, 37-713 Mackowice
tel. 16 671 70 92
e
5 Szkota Podstawowa w
im. Jana Pawia Il w Orzechowcach
Orzechoweach 37-712 Orzachowce 60
SZEQ&ERISBAWAWA
6 Szkola Podstawowa w Wyszatycach | M. Macieja Ralaja w Wyszalycach
87722 Wyszatyce 154, tel. 16 671 69 26
Reook SekainsPrremsebolngrgsd
7 Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 1 W Zarawicy |
wiZurwwicy 37-710 Zurawica, ul. Ojca Sw. Jana Pawla !l 194 DYREKTOR
tel. 16 671 33 88 fospot Szkolng S g8 eac
- w2y
P 795053, B GEN RO 2
8 Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Zurawiey mgr 4 Gﬁl REeRRow

w Zurawicy

jego 3
|. Kardynata Stefana Wyszyiiskiego
’ 37—715 Zurawica, tel. 16 672 38 30

REGON 365171888, NIP 796-25-38-041

S bitnl o

S
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