ZARZADZENIE Nr 291.2017
Wojta Gminy Zlotow
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Szkoly Podstawowej
w Slawianowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2016 r. poz.
1047 i 2255) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911), oraz w zwiazku z art. 10 ¢ ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 i 2232) Wéjt Gminy Ztotow zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Szkole Podstawowej w Stawianowie zasady (polityki) rachunkowosci
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiggowemu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 248.2017 Wojta Gminy Ztotdéw z dnia 1 wrzesnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych Gminy Ztotow, dzialajacych
w systemie o§wiaty Z pozniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2018 r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 291.2017 Wéjta Gminy
Ztotow z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla
Szkoty Podstawowej w Stawianowie

ZASADY (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI DLA SZKOLY
PODSTAWOWEJ W SELAWIANOWIE

Rozdzial I — Szczegodlne zasady obowigzujace w rachunkowosci Szkoty Podstawowej w Stawianowie

Rozdzial II — Zaktadowy plan kont dla Szkoly Podstawowej w Stawianowie wraz z zasadami
ewidencjonowania na nich operacji gospodarczych

1. Wykaz kont ksiggowych.

2. Zasady prowadzenia kont analitycznych do poszczegolnych kont syntetycznych Szkoty Podstawowej
w Stawianowie.

3. Zasady funkcjonowania kont bilansowych i pozabilansowych.

Rozdzial T11 — Dokumentacja systemowa przetwarzanych danych

1. Wykaz programéw komputerowych stosowanych w ksiggowosci Szkoty Podstawowej w Stawianowie dla
potrzeb generowania dokumentow ksiegowych oraz uprawnionych pracownikow do pracy
W poszczegolnych programach.
2. System ochrony danych w Szkole Podstawowej w Stawianowie.

o Ochrona zbioréw ksiagg rachunkowych

® Przechowywanie zbiorow



Rozdzial 1

Szczegdlne zasady obowigzujace w rachunkowosci Szkoly Podstawowej w Stawianowie

1. Podstawy prowadzenia rachunkowosci

Rachunkowos$¢ Szkoty Podstawowej w Stawianowie, jako jednostki organizacyjnej Gminy Ztotow prowadzi
si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1047 i 2255) z uwzglgdnieniem przepisow wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).

2. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

Ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ technikg komputerowg. Zasady przetwarzania informacji zawartych
w aplikacjach komputerowych dotyczacych ewidencji ksiggowej zawieraja instrukcje oprogramowania do
poszczegdlnych programow.
System komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedna catosc.
Ksiegi rachunkowe Szkoty obejmuja:

a) dziennik,

b) konta ksiegi glownej (syntetyczne),

c) konta ksigg pomocniczych (analityczne),

d) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdéwnej i pomocniczej dla poszczegdlnych dziennikow.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie okre§lonej grupy zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym.

Konta ksiegi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi gtownej
obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownoczesnie w dzienniku zdarzen zgodnie z zasadg
podwojnego zapisu. Zapisow na okreslonym koncie ksiggi gltownej dokonuje si¢ w kolejnosci
chronologicznej.

Konta ksiag pomocniczych (analityka) zawieraja zapisy bedace uszczegdlowieniem, uzupetnieniem
zapisOw kont ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system
komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi glownej. Konta
analityczne 1 szczegotowe tworzy si¢ w miarg potrzeb. Prowadzona biezaca aktualizacja kont analitycznych
i szczegolowych nie wymaga odrebnego zarzadzenia.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:
— srodkow trwatych (konto 011),
— pozostatych srodkéw trwatych (konto 013),
— srodkow trwatych w budowie ( konto 080),
— rozrachunkow z kontrahentami (konto 201),
— rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym (konto 225),
— rozrachunkéw z ZUS i PFRON (konto 229),
—naleznosci z tytutu dochodow budzetowych (konto 221),
— rozrachunkow z tytutu wynagrodzen (konto 231),
— rozrachunkami z pracownikami (konto 234),
— pozostatych rozrachunkéw (konto 240),
— funduszu jednostki (konto 800),
— zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (konto 851).



Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie zapisow na kontach ksigegi gtownej na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zawierajgce:
— symbole lub nazwy kont,

—salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzien
inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

Zapis ksiggowy zawiera co najmniej:
— date dokonania operacji gospodarczej,
— okre$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe zapisu
oraz jego datg, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operacji,
— zrozumiaty tekst,
— kwotg i datg zapisu,
— oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

W celu zapewnienia poprawno$ci funkcjonowania stanu ksiggowos$ci jednostki przyjmuje si¢ nastepujace
zalozenia:
Ksiggi rachunkowe otwiera si¢:
—na dzien rozpoczgcia dziatalnosei, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego skutki
o charakterze majatkowym lub finansowym,
— na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego.
Ksiggi rachunkowe zamyka sie:
—na dzien konczacy rok obrotowy,
— na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami, nie pozniej niz w ciggu 4 miesiecy od
dnia zaistnienia tych zdarzen.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe, z uwzglgdnieniem art. 13 ust 2 i 3 ustawy
o rachunkowosci.

Zatwierdzenie zapisoOw ksiggowych, nastgpuje najpdzniej przed sporzadzeniem sprawozdan budzetowych za
dany okres. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje w terminie 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy (budzetowy).

Na dzien zamknigcia ksiagg rachunkowych Szkoty Podstawowej w Stawianowie, sporzadza si¢ sprawozdanie
finansowe sktadajace si¢ z:

— bilansu,

— rachunku zysku i strat (wariant porbwnawczy),

— zestawienia zmian w funduszu,

— informacji dodatkowej.

3. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Zgodnie z Uchwala Nr XXII1.240.2016 Rady Gminy Ztotéw z dnia 24 listopada 2016 ze zmianami
w sprawie wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy
Ztotoéw, dziatajacych w systemie oswiaty, ksiggi rachunkowe oraz obstuga finansowo — ksiggowa Szkoty
Podstawowej w Stawianowie prowadzona jest w siedzibie Urzedu Gminy Ztotéw (dalej Urzad), ul. Lesna 7.

4. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy tj. od 01 stycznia do 31 grudnia w sktad ktérego wchodza:
— miesig¢czne,
— kwartalne,
— potroczne,
—roczne
okresy sprawozdawcze.



5. Sprawozdawczo$¢ jest dokonywana w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Ministra Finansow wydane na
podstawie Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),
rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 3 lutego 2010 r. w/s sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
z 2017 r. poz. 699), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w/s sprawozdan jednostek
sektora finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

W  kwestiach nieuregulowanych niniejszym planem kont maja zastosowanie odpowiednie zasady
rachunkowosci zawarte w przepisach powotanych powyze;j.

6. W zakresie wyceny aktywéw i pasywow stosowane sg zalozenia zawarte w ustawie o rachunkowosci
w rozdziale 4 ,,Wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego”.

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w sposob nastgpujacy:
Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne wycenia sic w zalezno$ci od sposobu ich nabycia
tj. w przypadku, gdy zostaty:

a) nabyte z wiasnych srodkoéw — w cenie zakupu,

b) otrzymane nieodptatnie:

— w wartosci wskazanej w decyzji wlasciwego organu,

— w wartosci wskazanej przez darczynce w umowie przekazania,

—W cenie rynkowej na dzien nabycia, gdy wartos¢ nie zostala wskazana w dokumencie
przekazania. Warto$¢ rynkowa okre§lana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia.

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$é poczatkowa stanowi kwota:
a) powyzej 4.000 zk:

—ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej na koncie 011 (Srodki trwale) i 020 (wartosci niematerialne
i prawne);

—umarza si¢ stopniowo. Umorzenia dokonuje si¢ metoda liniowg wedlug stawek okreslonych
w zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, na podstawie aktualnego
planu amortyzacji. Odpisdéw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nast¢pujacego
po miesigcu przyjecia do uzywania do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie
wysoko$ci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa lub w ktérym $rodek trwaty przeznaczono do
sprzedazy, likwidacji, przekazano nieodplatnie lub stwierdzono jego niedobor. Umorzenie
ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

— zakupuje si¢ ze srodkow finansowych na inwestycje;

— ujmuje sie w szczegotowej ewidencji $rodkow trwatych w programie ,,Srodki trwate” w zaktadce
Srodki trwafe. Prowadzona ewidencja umozliwia:

* ustalenie warto$ci poczatkowej sktadnikow,
* ustalenie miejsc uzytkowania powierzonego majatku oraz osob za niego odpowiedzialnych,
* nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

— bez wzgledu na warto$¢ nie zalicza sie do tej grupy:
* §rodkow dydaktycznych lub ich nieodtacznych czgsci,
* mebli 1 dywanow,
* ksigzek 1 innych czgsci zbiorow bibliotecznych;

b) réwna lub nizsza od kwoty 4.000 zl, ale nie nizsza niz kwota 300 zi:

—ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej na koncie 013 (pozostate $rodki trwate), 014 (zbiory
biblioteczne) i 020 (warto$ci niematerialne i prawne);

—umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, SpisujaCc Catg wartos¢ w koszty.
Umorzenie ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych”;

— zakupuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace;

—ujmuje si¢ w szczegdtowej ewidencji wartosciowo — ilosciowe] pozostaltych srodkéw trwatych
W programie ,Srodki trwate” w zakladce pozostate $rodki trwale. Prowadzona ewidencja
umozliwia:



* ustalenie wartosci poczatkowej sktadnikow,
* ustalenie miejsc uzytkowania powierzonego majatku oraz osob za niego odpowiedzialnych;
— zalicza si¢ ponadto do tej grupy:

* bez wzgledu na wartos¢ - Srodki dydaktyczne wraz z ich nieodlacznymi czg$ciami
np. oprogramowaniem,

* bez wzgledu na warto$¢ - meble i dywany,

* bez wzgledu na warto$¢ - ksigzki i inne czgéci zbiorow bibliotecznych, do ktorych nie
zalicza si¢ tych wydawnictw, ktére sg przeznaczone wytacznie jako materiaty pomocnicze
do uzytku pracownikoéw Szkoty np. katalogi, wydawnictwa urzgdowe, zawodowe;

* wszystkie wartoSci niematerialne i prawne, w tym programy i licencje, ktorych warto$¢ nie
przekracza 4.000 zk.;

C) ponizej 300 zl tzn. stanowi niska jednostkowa wartos¢ nabycia:

— odpisuje si¢ w koszty pod datg przekazania do uzytkowania w wartos$ci zakupu jako zuzycie
materiatow;

— zakupuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezace;

— ujmuje si¢ jedynie w ewidencji ilosciowej pozostatych §rodkow trwatych w programie ,,Srodki
trwate” w zaktadce pozostate $rodki trwale. Nie ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowej sktadnikow
0 warto$ci nabycia ponizej kwoty 100 zt. Nie dotyczy to zakupionych naczyn i artykulow
gospodarstwa domowego. Prowadzona ewidencja umozliwia:

* ustalenie miejsc uzytkowania powierzonego majatku oraz osob za niego odpowiedzialnych.

Dokonujac kwalifikacji danego sktadnika majatkowego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 300 zt do
wprowadzenia do ewidencji ilosciowej, nalezy oprocz ceny jednostkowej wzia¢ pod uwage trwatos¢ (stopien
eksploatacji) i uzyteczno$¢ (przeznaczenie) zgodnie z zasada gospodarnosci i racjonalnosci.

Wszystkie licencje na programy komputerowe bez wzgledu na poczatkowa warto$¢ jednostkowa ujmuje sig
w ewidencji ilosciowo — wartosciowej wartosci niematerialnych i prawnych. Programy komputerowe,
licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci niematerialnych i prawnych, jezeli byly zakupione wraz
z komputerem i stanowig jego integralng czg¢$¢, bez ktdrych komputer nie bylby zdatny do uzytku.
Powigkszaja one warto$¢ srodka trwatego albo pozostatego $rodka trwatego.

Srodki trwale na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci poczatkowej pomniejszonej o dokonane odpisy
amortyzacyjne i umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

Umorzenia Srodkéw trwalych dokonywane sg na zasadzie planowanego, systematycznego roztozenia ich
warto$ci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.

Pozostale srodki trwale ewidencjonuje si¢ w wartosci poczatkowe;j, ktdra stanowi cena nabycia.
Naleznos$ci wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty obejmujacej warto$¢ nominalna.

Zobowiazania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w kwocie
wymaganej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi n koniec kazdego kwartatu.

SrodKi pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci nominalne;.
Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalne;.

Materialy wycenia si¢ wedlug cen nabycia (zakupu). W przypadku, gdy ceny nabycia lub zakupu
jednakowych lub uznanych za jednakowe, ze wzglgdu na podobienstwo rodzaju i przeznaczenia sg rdzne, to
rozchod materiatow odbywa si¢ wedlug zasady: pierwsze przyszto - pierwsze wyszlo.

Bezposrednio w koszty, bez ewidencji na koncie ,,Materiaty”, zaliczone sg wartosci zakupow, wydawanych
za pokwitowaniem odpowiedniemu pracownikowi:
a) srodki czystosci i BHP dla potrzeb utrzymania czystosci w pomieszczeniach szkoty,
b) artykuty administracyjne i biurowe zakupione dla zapewnienia ciggto$ci pracy szkoty,
C) papier oraz akcesoria do drukarek, komputerow,
d) sprzet gospodarczy shuzacy do utrzymania czysto$ci w budynku i przyleglego terenu (szczotki,
wiadra, miotty),



e) baterie, zarowki, czeSci zamienne, zamki, ktodki, zakupione w razie potrzeby naprawy lub

wymiany,
e) druki akcydensowe i formularze.

Niewielkie ilosci artykutéw administracyjnych i biurowych, a takze papieru, jakie mogg by¢
niewykorzystane na koniec roku obrotowego nie podlegaja inwentaryzacji (zasada istotno$ci do oceny
Sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki).

Warto$¢ materiatow budowlanych zakupionych dla potrzeb remontéw obiektéw szkoly, zaliczana jest
bezposrednio w koszty i wydawana za pokwitowaniem odbioru. Wiasciwy merytorycznie pracownik
sprawuje nad nimi kontrole zuzycia.

Opal podlega ewidencji ilosciowo — wartosciowe] z zastosowaniem aktualnej ceny nabycia. Rozchod
zuzytego opatu wycenia si¢ z zastosowaniem metody ,,pierwsze przyszto — pierwsze wyszto”.

Naleznosci krétkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ushug, bez wzgledu na termin
zaptaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja Si¢ wymagalne w ciagu 12 miesi¢cy od dnia bilansowego.
Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci
wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny,
tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych
naleznosci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych, ktorych termin ptatnosci przypada na biezacy
rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Naleznos$ci z tytulu wydatkow niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace nalezno$ciami
z tytutu dochodow roku nastepnego podlegaja przeksiegowaniu na konto 221 — naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych pod datg 31-go grudnia.

Odpiséow aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodow budzetowych dokonuje si¢ wedlug stanu na
31 grudnia kazdego roku z zastosowaniem przepiséw art. 35 b ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci zwigzane z ZFSS obcigzaja ten fundusz.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub
do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Naleznos$ci umorzone, przedawnione, nie$ciagalne, od ktoérych nie dokonano odpisow aktualizacyjnych ich
warto$¢ lub dokonano odpisow w niepeinej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych.

7. W Szkole jako jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow i strat i wykazywany jest w ksiegach rachunkowych na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencj¢ i rozliczanie kosztow dzialalno$ci podstawowej Szkoty prowadzi si¢ zgodnie z zasadg ujmowania
ponoszonych kosztow na kontach Zespotu 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z wyniku:

— ze sprzedazy,

—— z pozostalej dziatalnosci operacyjnej,
—— z operacji finansowych,

—— z operacji nadzwyczajnych.

8. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtuzone do 8 — go dnia nastgpnego
miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania termindéw sprawozdawczych z wyjatkiem dokumentow pod
raportami kasowymi zaptaconych w nastgpnym miesigcu. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne
dokumenty stanowigce dowodd ksiegowy zostana przediozone do ksiggowosci po 8 dniu nastgpnego
miesigca, w ktoérym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesigca.
Dowody te ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okre§long w art. 6 ust. 1
ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany rok obrotowy
dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.



Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty. Na koniec kazdego
kwartatu ustala si¢ odsetki nalezne od zalegtosci, ktore sg korygowane na koniec nastgpnego kwartatu.

Czynnosci egzekucyjne tj. wysylanie upomnien i kierowanie zalegajacych z zaplata do egzekucji
komorniczej nie podejmuje sig¢, jezeli naleznosci wraz z odsetkami nie przewyzszajg kosztow upomnienia

W przypadkach uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow zrodtowych Wojt
Gminy moze wyrazi¢ zgod¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowego dowodu
zastepczego, sporzadzonego przez osobe dokonujaca tej operacji w formie pisemnego oswiadczenia
0 dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Dokumentowanie operacji
gospodarczych dokumentem wewnetrznym nie moze dotyczyé operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

Kwoty dochodow nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowia nadptaty. Jezeli
przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, nadplaty zalicza si¢ na inne wymagalne naleznosci przypadajace
od tego samego dluznika, a w razie braku takich nalezno$ci — zwracane sg uprawnionej osobie. Zwroty
nadptat w dochodach budzetowych, ujmuje si¢ w tej podzialce klasyfikacji dochodéw na ktora zalicza sig
biezace wplywy tego samego rodzaju. Podstawa dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu,
podpisane przez Dyrektora Szkoty i Glownego Ksiegowego. Polecenie to zawiera uzasadnienie zwrotu
i wskazanie daty wplaty zwracanej kwoty.

W odstepstwie od zasady wspotmiernosci — prenumeraty, ubezpieczenia majatkowe, oplaty abonamentowe
optacane z gory mogg nie podlega¢ rozliczeniu w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych
kosztow ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j 1 finansowej jednostki i wyniku finansowego. Obcigzaja koszty tego miesigca w ktorym zostaly
poniesione, nawet wowczas kiedy okres ich obowigzywania przekracza okres jednego roku budzetowego.

Zwroty (refundacja) wydatkow Szkoty poniesione w roku biezacym wyplywaja na rachunek biezacy
wydatkow 1 ewidencjonuje si¢ je na zmnigjszenie wydatkdbw w roku biezacym. Zwrot wydatkow
poniesionych w trakcie roku budzetowego na rachunek dochodéw nastgpuje w przypadku refaktury za
media. Zwroty wydatkow budzetowych z poprzednich lat przyjmowane sa na rachunek dochodow.

9. Przyjmuje si¢ nastepujace uproszczenia w ksiggowaniu zaangazowania wydatkow budzetowych:

a) na wynagrodzeniach osobowych i pochodnych od tych wynagrodzen zaangazowanie ksi¢guje si¢ do
wysokosci planu,

b) na wynagrodzeniach z tytulu umowy zlecenia i umowy o dzieto zaangazowanie ksieguje si¢ zgodnie
z zawartymi umowami,

c) dodatkowe wynagrodzenie roczne ksigguje si¢ do wysokosci faktycznie poniesionych wydatkow,

d) dodatki wiejskie dla nauczycieli - zaangazowanie do wysokosci planu,

e) pozostate wydatki biezace i inwestycyjne - ksiggowan dokonuje si¢ zgodnie z zawartymi umowami,

porozumieniami oraz wystawionymi fakturami.

10. Na podstawie Zarzadzenia Nr 175.2016 Wéjta Gminy Ztotoéw z dnia 30 listopada 2016 r. ze zmianami
W sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Ztotow i jej jednostkach
organizacyjnych zostaty ustalone procedury obowiazujace w zakresie zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci
rozliczen podatku VAT w Gminie Ztotow i jej jednostkach organizacyjnych. Podatnikiem podatku od
towarow 1 ustug (VAT) zarejestrowanym w urzedzie skarbowym jest Gmina Ztotdw. Szkota sporzadza
deklaracje czastkowa VAT, ktora wchodzi w sktad zbiorczej deklaracji sporzadzanej przez Gming.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT Szkoty wynika kwota
nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym, Gmina nie dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na rzecz Szkoty, lecz
nastgpuje tzw. przejecie naleznosci Szkoty z tyt. nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym.
Przyjmuje si¢ model ewidencji netto-brutto tzn. dochody ewidencjonuje si¢ w kwotach netto, co oznacza
konieczno$¢ wyodrebnienia naleznos$ci z tytutu podatku VAT naleznego, oraz $rodkow finansowych
pochodzacych z jego zaplaty, natomiast wydatki ewidencjonuje si¢ w kwotach brutto co oznacza brak
mozliwosci ich pomniejszenia z tytutu ,,jednostkowego” odliczenia podatku VAT naliczonego.

W sprawozdaniu Rb-27 S kwoty nalezne wynikajace z umoéw cywilno-prawnych, tak jak i dochody
wykonane ujmowane sg w wysokosci netto, to jest pomniejszonej o podatek VAT nalezny (tylko te
naleznosci, ktére ujete zostalty w danym miesigcu w deklaracji VAT).

W sprawozdaniu Rb-28 S dane dotyczace zobowigzan i wydatkéw wykonanych jednostki wykazywane sa
w kwotach brutto, to jest tacznie z podlegajacym odliczeniu podatkiem VAT.
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11. W przypadku wydatkowania $rodkow zwigzanych z realizacja zadan wymagajacych stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla uczniéow Szkoty klasyfikowanych w rozdziatach 80149,
80150 dopuszcza si¢ stosowanie uproszczenia polegajacego na tym, iz wydatki nie ujete bezposrednio
w wilasciwych rozdziatach ewidencjonuje si¢ na ostatni dzien kazdego kwartalu. W tym celu nalezy wyliczy¢
procentowy wskaznik wydatkéw odpowiadajacy proporcjonalnemu udzialowi ucznidow objetych specjalng
organizacja nauki w ogolnej liczbie uczniow. Wskaznik ten nalezy zastosowa¢é do proporcjonalnego
wyliczenia kosztow specjalnej organizacji nauki w kosztach ogdlnych, odpowiednio szkoly podstawowe;j
i oddziatu przedszkolnego. Wskaznik ten wyliczany jest wedlug stanu na dzien 30- go wrze$nia roku
poprzedzajacego rok w ktorym nastepowaé beda odpisy i obowiazuje on przez caly nastepny rok
kalendarzowy. Odpisow dokonuje si¢ wg zrealizowanych wydatkow (bez uwzgledniania wydatkow
majacych charakter indywidualny tj. stypendia, wyprawka, podatek od towarow i ushug (VAT) itp.)
i ksieguje na koniec kwartalu w nastgpujacy sposob:

a) do rozdziatu 80150 przeksiegowuje si¢ wydatki poniesione w rozdziale 80101,

b) do rozdziatu 80149 przeksiggowuje sic wydatki poniesione w rozdziale 80103.

Na biezgco w rozdziatach 80149, 80150 w wysokosci 100% kwalifikowane i ksiegowane sa wydatki
dotyczace:

a) wynagrodzen i pochodnych oraz innych $wiadczeh w oparciu o arkusze organizacyjne szkoty,
stosunek pracy oraz ewidencje godzin nauczycieli wspomagajacych, prowadzacych zajecia indywidualne,
specjalistyczne,

b) zakupéw pomocy dydaktycznych, materialdw, ustug na podstawie opisu merytorycznego na
dowodzie zakupu.

Wydatki poniesione na § 4440 - odpis na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych nie podlegaja
kwartalnym odpisom procentowym wg wyliczonego wskaznika, sa one wyliczane i ksiegowane zgodnie
z aktualnym zatrudnieniem w rozdziatach 80149, 80150 z uwzglednieniem korekty odpisu na ZFSS na
koniec roku.

W ostatnim kwartale roku, w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach tj. niewystarczajacej kwoty planu
finansowego na specjalng organizacj¢ nauki dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonania odpisow do wysokosci
posiadanego planu.



Rozdzial 11

Zakladowy plan kont dla Szkoly Podstawowej w Stawianowie wraz z zasadami
ewidencjonowania na nich operacji gospodarczych.

Rozdzial I1.1

Wykaz kont ksiegowych

Zespol 0 - ,Majatek trwaly”

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - WartoS$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliot.
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - ,Rozrachunki i roszczenia”

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespét 3 - ,,Materialy i towary”
310 — Materialy

Zespét 4 - ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 - ,,Przychody i koszty ich uzyskania”
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne
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Zespot 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Rozdzial 11.2.

Zasady prowadzenia kont analitycznych do poszczegolnych kont syntetycznych Szkoly
Podstawowej w Slawianowie

Konto Nazwa konta Sposdéb prowadzenia ewidencji analitycznej
. . analityka z zastosowaniem oprogramowania komputerowego
011 Srodki trwale ,,Srod)lld trwale” wg KRST Pros P ’
013 | Pozostale &rodki trwale agzricl)l(?l/(lfz: I’vzv aigftgsgovlz;né%m oprogramowania komputerowego
014 | Zbiory biblioteczne
020 | Wartosci niematerialne i analityka z zastosowaniem oprogramowania komputerowego
prawne ,.Srodki trwate”
Umorzenie srodkéw trwatych
071 | oraz wartosci niematerialnych analityka z podziatem na umorzenie $rodkoéw trwatych
i prawnych
Umorzenie pozostatych
072 srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych
080 Srodki trwate w budowie w programie ,,Ksiegowos¢ budzetowa” wg poszczegoélnych
(inwestycje) zadan inwestycyjnych
101 | Kasa wg rachunkéw bankowych
Analityka wg:
.. - dochodéw
130 | Rachunek biezgcy Szkoty - wydatkéw, z dalszym podziatem na:
- wydatki ze srodkow otrzymanych z budzetu panstwa
135 Rachunek srodkow funduszy . .
. . wyg funduszy specjalnego przeznaczenia
specjalnego przeznaczenia
141 | Srodki pienigzne w drodze
201 ?ggsr?;vr\]/zgrlﬂi z odbiorcami wg poszczegdlnych kontrahentow
291 Naleznosci z tytutu dochodow wg dhuznikow 1 podziatek klasyfikacji budzetowej tytulow
budzetowych naleznosci
299 Rozliczenie dochodow
budzetowych
293 Rozliczenie wydatkow
budzetowych
225 | Rozrachunki z budzetami wg tytuldw rozliczen z budzetami
229 g%ﬁ?;:g;?;ﬁgmnkl wg tytulow rozliczen i instytucji
231 &;ﬁ;ﬁr}gzlé}lz tytulu ewidencja szczegolowa prowadzona wg tytulow wynagrodzen
234 Pozostate fozra_chunkl wg poszczegodlnych pracownikéw i tytutdéw rozrachunkow
z pracownikami
240 | Pozostate rozrachunki wg jednostek i tytulow poszczegdlnych rozrachunkoéw
245 | Wpltywy do wyjasnienia wg poszczegdlnych niewyjasnionych wptat
290 | Odpisy aktualizujace nalezno$ci | technika reczng wg dluznikow
z podzialem na typ materiatow (zywnos$¢, opatl), analityka
310 | Materiaty prowadzona recznie na kartach ilo§ciowo-warto§ciowych
z podzialem na osoby odpowiedzialne
400 | Amortyzacja
28; [Zjl;g;eolr;:; zéterla}ow Leherel wg podziatek klasyfikacji budzetowej, przy czym wydatki na
= specjalng organizacj¢ nauki, nie ujgte bezposrednio we
403 Podatki i opla‘Fy wiasciwych rozdziatach, ewidencjonuje si¢ kwartalnie,
404 Wynagrodzenla — w czesci odpowiadajgcej proporcjonalnemu udzialowi uczniéw
405 Ubezpieczenia spofeczne i inne objetych specjalng organizacja nauki w ogolnej liczby uczniow

Swiadczenia
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409

Pozostate koszty rodzajowe

Przychody z tytutu dochodéw

720 budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

750 | Przychody finansowe z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

751 | Koszty finansowe z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

760 | Pozostate przychody operacyjne | wg podziatek klasyfikacji budzetowej

761 | Pozostate koszty operacyjne wg podziatek klasyfikacji budzetowej

800 | Fundusz jednostki wg tytutdow zwiekszen i zmniejszen funduszu
Dotacje budzetowe oraz §rodki

810 X ) .
z budzetu na inwestycje

851 Zak_ladowy fundusz $wiadczeh wg tytutow zwickszen i zmniejszen funduszu
socjalnych

860 | Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

Konto Nazwa konta Sposob prowadzenia ewidencji
Wzajemne rozliczenia migdzy . . . , S
976 jednostkami analityka dla kazdego przedmiotu wyltaczen oddzielnie
Plan finansowy wydatkéw . . . .
980 budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j
Zaangazowanie wydatkow wg podziatek klasyfikacji budzetowej danego roku
998 : L i
budzetowych roku biezacego budzetowego
999 | Z2angazowanie wydatkéw we podziatek Klasyfikacji budzetowej

budzetowych przysztych lat
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Rozdzial I1.3.

Zasady funkcjonowania kont bilansowych i pozabilansowych

Na kontach Zespotu 0 — ,Aktywa trwale” ewidencjonuje si¢: rzeczowe aktywa trwale, wartoSci
niematerialne i prawne, dlugoterminowe aktywa finansowe, umorzenie sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011 - ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z dziatalnos$cig Szkoty, ktoére umarzane sg stopniowo, oraz gruntow.

Na stroniec Wn konta 011 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia z tytutu przychodéw i podwyzszenia wartosci
poczatkowej $srodkow trwatych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych (z wyjatkiem umorzenia §rodkoéw trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071 ,,Umorzenie Srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”).

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkoéw
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwickszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow
trwalych w korespondencji z kontem 080,

— przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych w korespondencji z kontem 240,

— nieodptatne przyjecie srodkow trwatych:

* warto§¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071,
* warto$¢ nieumorzona z kontem 800,

— zwickszenia wartosci poczatkowej $rodkoéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
— wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania
* warto§¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071,
* warto$¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800,
— ujawnione niedobory srodkow trwatych
* warto§¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071,
* warto$¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800,
— zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny
* warto§¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071,
* warto$¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
—ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwalych oraz obrotow
z tytulu zwigkszen 1 zmniejszen,
— ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,
— ustalenie warto$ci poszczegolnych grup $rodkow trwatych zgodnie z ,Klasyfikacja Rodzajowa
Srodkow Trwatych”,
— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji poszczegolnych srodkow trwatych,
—ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wlasnos¢ jednostki przekazanych w wieczyste
uzytkowanie innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw trwatych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 013 - ,, Pozostale srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwalych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 020 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej Szkoty, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Finansuje si¢ je ze srodkow na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie $rodki
nowego obiektu, ktore finansuje si¢ tak jak koszty budowy, tj. ze srodkéw na inwestycje).
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Rozchody wycenia si¢ wedlug
cen ewidencyjnych, natomiast ujawnione nadwyzki wycenia si¢ komisyjnie w oparciu 0 Szacunek ich
aktualnej wartoSci.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci $rodki trwale:

— przyjete do uzywania z zakupu z kontem 101, 201, 234,
— nieodptatne otrzymane z kontem 072,
—nadwyzki $§rodkoéw trwatych w uzywaniu.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje w szczegdlnosci:

— wycofanie §rodkoéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania z kontem 072,
—ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu z kontem 072.

Szczegdlowa ewidencja ilo§ciowo - warto$ciowa prowadzona do konta 013 umozliwia:

—ustalenie warto$ci poczatkowej i ilosci S$rodkow trwalych oddanych do uzywania,
wg poszczegblnych grup pozostatych srodkow trwatych zgodnie z ,,KRST”,

— ustalenie 0sob lub komdrek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkoéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Na koncie tym ksigguje si¢ sktadniki majatkowe, ktorych warto$¢ jednostkowa miesci si¢ w przedziale do
4000 zt, jednak nie mniejszej niz kwota 300 zl. Pozostale sktadniki (niskocenne) ktorych wartosé
jednostkowa nie przekracza wartosci 300 zt ksiegowane sa bezposrednio w koszty dziatalnosci, z wyjatkiem
srodkoéw dydaktycznych oraz mebli i dywandw, ktore ujmuje sie na koncie 013 bez wzgledu na wartos¢.

Konto 014 -,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow bibliotecznych biblioteki
Szkoty. Przychody zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu ujmuje si¢ w ewidencji wedlug cen
nabycia, powi¢kszonych o niepodlegajacy odliczeniu VAT, natomiast ujawnione nadwyzki wycenia si¢
komisyjnie w oparciu o szacunek ich aktualnej wartosci.

Rozchody wycenia si¢ wedtug cen ewidencyjnych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przychdd zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
— nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
—rozchod zbiordéw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
— niedobory zbiorow bibliotecznych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie stanu poszczegoélnych zbiorow
bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie¢
w jednostce.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu
warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
kontach 071, 072.

Na koncie 020 wystepuja w szczegdlnosci nabywane do gospodarczego wykorzystania:

- licencje na programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe),

- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa wartos¢ poczatkowa przekracza kwote 4.000 zt
finansuje si¢ ze sSrodkow na inwestycje i umarza stopniowo w taki sam sposob jak srodki trwate.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej lub nizszej od
warto$ci jednostkowej 4.000 zt oraz zwigzane ze S$rodkami dydaktycznymi (bez wzglgdu na wartos¢
poczatkowa), zwane pozostalymi warto§ciami niematerialnymi i prawnymi, finansuje si¢ ze $rodkow na
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wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujgc calg warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania,
ksiggujac umorzenie na koncie 072.

Umorzenie i amortyzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych, ksigguje si¢ na Ma 071 w korespondencji z Wn 400, natomiast umorzenie naliczane
jednorazowo ksieguje si¢ odpowiednio na Wn 401 i Ma 072.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 020 umozliwia obliczenie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ustalenie oséb za nie odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;j.

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

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych, okreslonych
w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z tytutu dokonanego umorzenia.

Stosuje si¢ stawki wynikajace z przepisow podatkowych. Umorzenie nalicza si¢ jednorazowo za okres
catego roku. Nie umarza si¢ gruntdow i prawa wieczystego uzytkowania gruntow.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn - wszelkie zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja analityczna zapewnia wyodrebnienie umorzenia podstawowych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych dla kazdego $rodka trwatego i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywacé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow trwalych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych”.

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, a takze zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 ujmuje si¢ umorzenie:

— ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

— srodki dydaktyczne;

—meble i dywany;

— pozostate $rodki trwate (wyposazenie) o wartoéci nie przekraczajacej kwoty 4.000 ztotych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w miesigcu oddania do uzywania,

— wszystkie warto$ci niematerialne i prawne, w tym programy i licencje, ktorych warto$¢ nie
przekracza 4.000 zt.

Umorzenie tych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ustala si¢ w petnej ich wartosci
pod data wydania do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn - wszelkie zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczgtkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
w pelnej warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartoSci w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie, rozliczenia kosztow srodkow trwatych
w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Do srodkow trwatych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wtasnych
nowych $srodkow trwalych lub poniesione w zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych wihasnych srodkow
trwalych, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych $rodkow trwatych w celu dostosowania ich do
potrzeb jednostki.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogot kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych na
majace powsta¢ nowe $rodki trwale lub zwickszajace warto$¢ juz istniejacych srodkoéw trwatych, a takze
warto$ci niematerialne i prawne, ktore sfinansowano ze srodkow na inwestycje.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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— poniesione koszty dotyczace srodkoéw trwalych w budowie prowadzonych inwestycji przez
zewnetrznych wykonawcoéw w korespondencji z kontem 201,

— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego z kontem 201,

— zakup maszyn i urzadzen zaréwno wymagajacych jak i nie wymagajacych montazu z kontem
201,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig:
— warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, w postaci przyjetych do uzywania $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z kontem 011, 013, 020
— rozliczenie inwestycji bez efektoéw majatkowych z kontem 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona dla poszczegélnych zadan inwestycyjnych
W Sposob:

- zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczeg6lne rodzaje
efektow inwestycyjnych,

- umozliwiajacy wycene poszczegolnych obiektéw srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow $rodkow trwalych w budowie
i ulepszen.

Konta Zespotu 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji: aktywéw pienigznych
majacych posta¢ krajowych 1 zagranicznych $rodkow pienieznych, przechowywanych w kasach
i ulokowanych na rachunkach bankowych; innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, oraz
srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 101 - ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki dotyczacej Szkoty znajdujacej sie w kasie
Urzedu.
Na fs;tronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody
gotowki i niedobory kasowe.
Urzadzeniem analitycznym do konta 101 jest raport kasowy.
Na stronie Wn konta 101 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
— podjecie gotowki z banku do kasy w korespondencji z kontami Ma 130, 135
— wplaty z tytulu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkoéw z kontami Ma 221, 234,
— wplaty przychodow nieprzypisanych na kontach rozrachunkéw z kontem Ma 221 (przychody te
1 tak musza by¢ przypisane do wysokosci wptlat),
— przedptaty na poczet przychodow zaliczanych do przysztych okresow z kontem Ma 840.

Na stronie Ma konta 101 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

— wyplaty wynagrodzen za prace w korespondencji z kontem Wn 231,

— wyplaty wynagrodzen za prace zlecone i o dzieto z kontem Wn 231,

— wyplaty z tytutu pokrycia zobowiazan ujetych na kontach rozrachunkow Wn 201, 234, 240,
— wyptlaty pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z kontem Wn 234,

— zaplata gotdwka zobowigzan nie ujetych na kontach rozrachunkow z kontem Wn 401-409
lub 310,

— odprowadzenie gotowki z kasy do banku z kontem Wn 141.

Konto 130 - ,,Rachunek bieigcy jednostki ”

Konto 130 stuzy do ewidencji wydatkow i dochodow Szkoty objetych planem finansowym Szkotly jako
jednostki budzetowe;.

Do konta 130 prowadzi si¢ konta analityczne:

—konto 130-1 — stuzy do ewidencji wydatkow budzetowych; Szkota posiada wyodrebniony
rachunek bankowy, z ktorego realizuje swoje wydatki. Zapisy na koncie 130-1 dokonywane sg na
podstawie wyciggu bankowego, w zwigzku z tym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ pomiedzy
ewidencja w Szkole a bankiem. Do konta 130-1 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa
pozwalajgca wyodrebni¢ wydatki ze srodkow otrzymanych z budzetu panstwa.

— konto 130-2 — stuzy do ewidencji dochodow (wptywdw) budzetowych.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienigznych:

— otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym,
w korespondencji z kontem 223,

—2 tytutlu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych (ewidencja szczegélowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochoddéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub
innym witasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez $rodki
pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespotow 1,2,3,4,7;

— okresowe przelewy dochodéw do budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

— przelew $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 223

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza ze stosowana technika
ksiggowos$ci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokos$ci tych obrotow oraz niezbedne dane
do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego dochodow
i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku biezacym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegélowej
prowadzonej dla kont:

— wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo
Whn, ktdre oznacza stan srodkdéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku;

— dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Whn, ktore oznacza stan Srodkow pieni¢znych z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Konto 135 - ,, Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow Zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczego6lnoscei:
— wplyw $rodkéw z tytulu dokonanych odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
w korespondencji z kontem 851,
— splaty rat pozyczek udzielonych z ZFSS z kontem 234,
— wplyw z tytutu oprocentowania $rodkéw na rachunku ZFSS z kontem 851

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— podjecie gotowki do kasy w korespondencji z kontem 101,
— pozyczki z ZFSS przekazane na rachunki bankowe pracownikéw z kontem 234,

— przekazanie potragconych zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych od $wiadczen
pieni¢znych.

Zapiséw na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodow bankowych i1 musi zachodzi¢ pelna zgodnosé
zapisow jednostki z zapisami bankowymi.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych
funduszy.

Konto 141- ,,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych w drodze mi¢dzy kasg i bankiem.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ wplaty gotowki z kasy na rachunek budzetu z kontem 101, a na stronie
Ma wptywy srodkow pienieznych w drodze na rachunki bankowe z kontem 130.

Konto 141 moze wykaza¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.
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Konta zespotu 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow,
a takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, niedoborow, szkod i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Na kontach tego zespotu
ewidencjonuje si¢ takze roznego rodzaju rozliczenia, ktoére powstaja w zwiazku grupowaniem lub
wyjasnianiem okreslonych kwot, np.: dochodéw budzetowych, wydatkéw budzetowych, dotacji
budzetowych.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z dostawcami z tytutu dostaw, robdt i ustug wykonanych na
rzecz Szkoty bez wzgledu na rodzaj dziatalno$ci, dla ktorej sa $wiadczone i zrodta ich finansowania.
W zakres rozrachunkéw ujmowanych na koncie 201 wchodza réwniez odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan z tytutu dostaw, robot i ustug.

Na stronie Wn konta 201 ewidencjonuje si¢ w szczeg6lnosci zaptate zobowiazan z tytutu dostaw, robdt
i ushug w korespondencji z kontem 130 oraz zmniejszenie zobowigzan wobec dostawcow na podstawie
otrzymanych faktur korygujacych.

Na stronie Ma konta 201 ewidencjonowane sa w szczegdlnosci zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub
rachunkow z tytutu dostaw, robot i ustug dotyczace:

— dziatalnos$ci biezacej w korespondencji z kontami: 013, 014, 020, 310, 401, 402, 403, 405, 409,
— dziatalnosci inwestycyjnej w korespondencji z kontem 080 — koszty zadania.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen, a saldo Ma oznacza stan
zobowigzan.

Dla konta 201 prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug poszczegdlnych kontrahentow, w ktorej
ewidencjonowany jest termin zaplaty zobowigzan wynikajacy z poszczegolnych faktur. Obroty w ewidencji
uzgodnione z obrotami subkont kontrahentéw stanowia podstawe do sporzadzenia sprawozdania z wydatkdéw
budzetowych w zakresie zobowigzan wymagalnych.

Konto 221 - ,,Naleinosci z tytutu dochodow budietowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci Szkoty z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych
termin platnos$ci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ przypisane na dany rok naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

— optat — w korespondencji z kontem 720,

— odsetek za zwlok¢ w zaptacie naleznosci — w korespondencji z kontem 750,

— za sprzedane $rodki trwate — w korespondencji z kontem 760,

— zwroty nadptat oraz dochodow nienaleznie wptaconych w korespondencji z kontem 101 lub 130.

Na stronie Ma konta 221 ksiegowane sa w szczegdlnosci wptaty z tytulu przypisanych i nieprzypisanych
dochodéw budzetowych oraz dochody budzetu panstwa w korespondencji z kontem 101 lub 130, a takze
odpisy uprzednio przypisanych nalezno$ci w korespondencji z kontami 720, 750, 760.

Wptaty dochoddéw ewidencjonowane sg codziennie, przypisy i odpisy — zbiorczo na koniec kazdego
miesigca.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikow 1 podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
a saldo Ma — stan zobowigzan Szkoty z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przeniesienie na podstawie miesigcznych sprawozdan Rb-27S
zrealizowanych dochodow budzetowych w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Wn ujmuje si¢ taczna kwote dochodow Szkoty wptacanych bezposrednio na rachunek Urzedu
Gminy w wysokos$ci wynikajacej w wyciggu bankowego w korespondencji z kontem 130.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Konto 223 —,, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
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—w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan,
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto
800,

—zwroty na rachunek budzetu niewykorzystanych do konca roku $rodkow pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:
— okresowe wptywy s$rodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoifinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie
wydatkdéw budzetowych, lecz niewykorzystanych i niezwrdconych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - ,,Rozrachunki 7 budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z Urzedami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz podatku od towarow i ustug (VAT):

1. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ sptaty zobowigzan wobec budzetu oraz naleznosci budzetu.

2. Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetow i sptaty naleznosci od budzetu.

3. Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedtug kazdego
z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

4. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
wobec budzetow.

5. Rozliczenia z tytutlu podatku VAT:

Dla celow rozliczen podatku VAT w Szkole prowadzone sg konta analityczne:

225-3-1 Rozliczenie podatku VAT naliczonego,

225-3-2 Rozliczenie podatku VAT naleznego,

225-3-3 Rozrachunki z UG z tytulu podatku VAT

Podatek VAT naliczony i nalezny na kontach 225-3-1 i 225-3-2 (réwniez w rejestrach zakupu i sprzedazy
VAT) wykazywany jest — na podstawie dowodow zrédtowych — w ztotdwkach i groszach. Na koniec m-ca
kwoty podatku naleznego i naliczonego ujete w deklaracji jednostkowej VAT przeksiggowuje sie na konto
225-3-3. Na stronie Ma konta 225-3-3 nastepuje ksiegowanie z tytulu przejgcia naleznosci przez Gming
z tytulu VAT naliczonego w Kkorespondencji z kontem Wn 800. Do Gminy nalezy przekaza¢c w calej
wysokosci podatek VAT nalezny, ktory pozostaje jako saldo na koncie 225-3-3

Konto 229 —,, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegolnosci
ZUS z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych.

Ewidencja analityczna do konta 229 wyodrgbnia rozrachunki z:

— Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
— Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
Ewidencja do konta analitycznego rozrachunkow z ZUS pozwala wyodrebni¢ rozrachunki z tyt. sktadek na:
— ubezpieczenia spoteczne,
— ubezpieczenia zdrowotne,
— Fundusz Pracy.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
—naliczone w listach ptac zasitki pokrywane ze srodkéw ZUS w korespondencji z kontem 231,
— przelewy sktadek do ZUS i PFRON.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

—naliczenie sktadek ptaconych przez pracodawce od wynagrodzen z kontem 405,
— potracenie z wynagrodzen sktadek placonych przez pracownikow z kontem 231.
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—naliczenie skladek na PFRON z kontem 403.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan zobowigzan
z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 - ,,Rozrachunki 7 tytutu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto oraz z tytutu wyptat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach
wynagrodzen.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 231 zapewnia ustalenie standw nalezno$ci i zobowigzan
z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych:

— ze stosunku pracy,

— umoéw zlecenia, umow o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen — w korespondencji z kontem 101, 130,

— potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika (dokonywane w liScie ptac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od 0s6b fizycznych lub na podstawie pisemnej
zgody pracownika) — w korespondencji z kontem 225, 229, 240.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ naliczone zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen,
w korespondencji z kontem 404, 080 oraz naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS wyptacane na podstawie
listy wynagrodzen, w korespondencji z kontem 229.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od pracownikéw, a saldo Ma —
stan zobowigzan jednostki z tytulu naliczonych, a niewyplaconych wynagrodzen.

Do konta 231 prowadzona jest szczegdélowa imienna ewidencja na kartach wynagrodzen w sposob
umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczenia emerytur i rent oraz podatkow obcigzajacych pracownika.

Konto 234 - ,, Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z wszelkich innych
tytuldw niz wynagrodzenia.
Na stronie Ma konta 234 ksigguje si¢ w szczegdlnos$ci:
—naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, w korespondencji
z kontem 101 lub 135,

—naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkdd, w korespondencji z kontem
240,

— wyptacone pracownikom naleznosci z tytulu delegacji stuzbowych z kontem 130,
— wyplacone pracownikom sumy na wydatki obcigzajgce Szkote.

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

— wplaty z tytulu zwrotu pozyczek w korespondencji z kontem 135,

— naliczenie kosztow poniesionych przez pracownikow z tyt. delegacji stuzbowych,

— wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu Szkoty
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen
1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutdow rozrachunkow:

— ZFSS,

— podstawowej dziatalnosci Szkoty.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,, Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie
objetych ewidencja na kontach 201-234. Zalicza si¢ do nich przede wszystkim:

—rozrachunki z tytulu potracen z list wynagrodzen innych niz podatkowe i sktadki odprowadzane
do ZUS, w korespondencji z kontem 231, 130,
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— rozrachunki z Urzgdem Skarbowym z tytulu wynagrodzenia dla ptatnika z tytutu terminowego
wplacania zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, w korespondencji z kontem 225,
130,

—roszczenia sporne,
— rozrachunki z bankami z tyt. mylnego obciazenia i uznania rachunkéw bankowych,
— naliczony roczny odpis na ZFSS,

— naliczenie bezzwrotnej pomocy finansowej z ZFSS dla emerytow i rencistow — bytych
pracownikéw Szkoty.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen
z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 245 - ,, Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunek bankowy Szkoty, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty
w korespondencji z kontem 221, 130, natomiast na stronie Ma — wplywy kwoty niewyjasnionych wptat
z kontem 130.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 —,, Odpisy aktualizujgce naleinosci”
Konto to stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwych. Naleznosci watpliwe to takie,
co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie i w pelnej wysokosci,
a przedwczesne bytoby uznanie ich za nie$ciggalne.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznos$ci, a na stronie
Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
W szczegbdlnosci na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptata
naleznos$ci dotyczacych:

— dziatalnosci podstawowej eksploatacji (z wyjatkiem zwigzanych z operacjami finansowymi)

w korespondencji z kontem 760,
— operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750,
— funduszu — ZFSS, w korespondencji z kontem 851,

oraz zmniejszenie odpisu aktualizacyjnego w zwigzku z umorzeniem naleznosci przedawnionych lub
niesciagalnych, w korespondencji z kontem 221, 234.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci odpis aktualizujacy watpliwe nalezno$ci zwigzane:

— z dziatalnoscig eksploatacyjng w korespondencji z kontem 761,
— z operacjami finansowymi z kontem 751,
— ZFSS z kontem 851.

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 sluzy do ewidencji zapasow materiatdéw oraz do ewidencji opatu i zywnosci (zakupionej do
stotowki szkolnej), a takze do ujecia wartosci materialow zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu,
lecz nieuzytych do konca roku obrotowego.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloSci i wartosci materiatdw na podstawie faktur z tytulu
dostaw wyzej wymienionych materialow - w korespondencji z kontem 201, 234.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ zuzycie materiatow na podstawie protokotéw zuzycia z kontem 401, 080.
Do konta 310 prowadzi si¢ na kartach iloSciowo-warto$ciowych ewidencje szczegdtowa dostosowang do
potrzeb gospodarki materialowej 1 obowigzujgcej sprawozdawczo$ci, a jednoczes$nie umozliwiajgca
rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatdw, w cenach zakupu, nabycia
lub statych cenach ewidencyjnych.
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Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢
na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okre$lonych
w odrgbnych przepisach obowiazujacych.

Przyporzgdkowanie paragrafow wydatkow do rodzaju kosztow wyszczegolnionych w planie kont oraz
w rachunku zyskow i strat

4210 — Zakup materiatdw i wyposazenia

401 Zuzycie materiatow i 4220 — Zakup srodkoéw zywnosci

energii 4240 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

4260 — Zakup energii

4270 — Zakup ustug remontowych

4300 — Zakup ustug pozostatych

402 Ustugi obce 4360 — Oplaty z tytulu zakupu ushug telekomunikacyjnych

4390 — Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

4430 - Rdzne opfaty i sktadki

4480 — Podatek od nieruchomosci

4520 - Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

4530 - Podatek od towardw i ustug (VAT)

4010 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404 Wynagrodzenia 4040 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

4170 - Wynagrodzenia bezosobowe

3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

3040 - Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen

4110 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

4120 - Sktadki na Fundusz Pracy

4?5 U?egpieczen.ia spoleczne | 4130 - Skladki na ubezpieczenie zdrowotne

| inne swiadczenia 4280 - Zakup ushug zdrowotnych

4440 - Odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych (odpis na pracownikow
zatrudnionych)

4700 — Szkolenia pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

403 Podatki i oplaty

3240 - Stypendia dla uczniow

3260 - Inne formy pomocy dla uczniéw

4300 - Zakup ustug pozostatych

409 Pozostate koszty 4410 - Podréze stuzbowe krajowe

rodzajowe 4420 - Podréze stuzbowe zagraniczne

4430 - Rdzne optaty i sktadki (koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych)
4440- Odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (odpis na emerytow
i rencistow)

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne z kontem 071, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu
roku salda konta na wynik finansowy (konto 860). Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,, ZuZycie materiatow i energii”

Konto 401 stluzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu jednostki.
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Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatléw i energii z kontem 201,
234.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutlu zuzycia materialow
i energii w korespondencji z kontem 201 na podstawie korygujacych dowodow sprzedazy otrzymanych od
dostawcow.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Konto 402 —,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych w korespondencji z kontem 201, 234.
Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 201 na
podstawie korygujacych dowoddéw sprzedazy otrzymanych od dostawcow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztoéw ustug obcych na konto 860. Konto 402 nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

Konto 403 - ,, Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytutu podatkow i optat: m.in. podatku od
nieruchomosci, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze
oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej.

W ciaggu roku podatki i optaty zwigkszajace koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje si¢ na stronie Wn konta
403 w korespondencji z kontem 101, 130, natomiast ich zmniejszenie po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Konto 403 nie wykazuje salda
na koniec roku obrotowego.

Konto 404 - ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac) w korespondencji z kontem 231.
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty zmniejszajagce uprzednio zaksiegowane wynagrodzenia brutto
w korespondencji z kontem 231.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ sume rocznych kosztéw na konto 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Konto 405 —,, Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na
rzecz pracownikow, osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, a takze z tytutu rdznych §wiadczen nie zaliczanych do wynagrodzen w korespondencji z kontem 229,
130, 201, 234.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen na
rzecz pracownikow, osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow. Na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

Konto 409 —,, Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-405.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych w korespondencji z kontem 234,
— stypendia dla uczniow,
— odpis na ZFSS na emerytow i rencistow.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych.
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Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji: przychodéw i kosztéw ich osiagniecia
z tytutlu sprzedazy produktow, towaroéw, przychodoéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztéw operacyjnych. Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Konto 720 —,, Przychody 7 tytutu dochodow budietowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig Szkoty.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ w szczego6lnosci odpisy z tytutu dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221,
— przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu z kontem 221,

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ 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 odsetek od srodkow zgromadzonych na rachunkach
bankowych oraz otrzymane odsetki za zwtoke od naleznosci budzetowych w korespondencji z kontem 221.
Ewidencj¢ analityczng do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong 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 zaptacie zobowigzan z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa do konta 751 prowadzona jest wedlug tytutdow kosztow operacji finansowych,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto
751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,, Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig
jednostki, tj. wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 720,750.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ przychody:
— ze sprzedazy srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 221,
— z wynajmu $rodkéw trwatych jednostki, w korespondencji z kontem 221,

—z tytulu naleznego jednostce wynagrodzenia jako platnika podatku dochodowego,
w korespondencji z kontem 221,

— z tytutu otrzymanych odszkodowan i kar, w korespondencji z kontem 221.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 —,, Pozostale koszty operacyjne”.
Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
— koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majgtku, w korespondencji z kontem 201,

— kary, odszkodowania, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego, w korespondencji
z kontem 130.
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W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strone Wn konta 860,
w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konta zespotu 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego,
srodkow z budzetu przeznaczonych na finansowanie inwestycji.

Konto 800 - ,, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki oraz ich zmian.

Do konta 800 prowadzi si¢ ewidencja analityczng w podziale na zmniejszenia i zwigkszenia funduszu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

— przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych
z konta 222,

— przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, S$rodkoéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,

— warto$¢ nieumorzong sprzedanych, nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz §rodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 011,

— koszty inwestycji bez efektow gospodarczych, w korespondencji z kontem 080,

— przejecie naleznosci przez Gming z tytutu podatku VAT naliczonego.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

— przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego zysku,
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych
z konta 223,

—rownowarto$¢  érodkow  budzetowych  wydatkowanych na finansowanie inwestycji,
w korespondencji z kontem 810,

— nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie,

Konto 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,,Dotacje budietowe, platnosci ; budietu srodkow europejskich oraz sSrodki z budietu na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji $rodkow budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢
rownowarto$¢ wydatkow dokonanych na finansowanie inwestycji (jest to zapis rownolegly do zaplaty
zobowigzan ksiggowany: Wn 810, Ma 800). Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu
roku obrotowego salda konta 810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu S$wiadczen
socjalnych. Wszystkie zmniejszenia funduszu ksigguje si¢ po stronie Wn konta, wszystkie zwigkszenia — po
stronie Ma konta 851.

Na stronie Wn konta 851 ksigguje si¢ koszty zwigzane z prowadzong przez Szkole dziatalnos$cig socjalng
w powigzaniu z wlasciwymi kontami rozrachunkowymi.

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

— wplyw $rodkéw na rachunek ZFSS z tytutu np. odpisu podstawowego w korespondencji
z kontem Whn 135,

—naliczone odsetki od $rodkow zgromadzonych na rachunku bankowym w korespondencji
z kontem Wn 135,

— przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe w korespondencji z kontem
Whn 234.

Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa umozliwiajacg ustalenie:
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— stanu, zwigkszen i zmniejszen ZFSS,
— wysokos$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

Konto 860 - ,, Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
— poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400,401,402,403,404,405 i 409,
— kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
—uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 720,750,760.

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

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800
,»Fundusz jednostki”.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konta pozabilansowe prowadzone sg na zasadzie jednostronnego zapisu.

Konto 976 —,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

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

Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie:

—naleznosci od innych jednostek organizacyjnych Gminy Ztotow,
— warto$¢ S$rodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodplatnie od innym jednostek organizacyjnych Gminy Ztotow,
— zapis pod datg 31 grudnia po sporzadzeniu jednostkowego sprawozdania finansowego w kwocie
stanowiacej roznice migdzy suma zapiséw strony Ma i strony Wn:
* w zakresie zobowigzan i naleznosci,
* w zakresie nieodplatnie przekazanych i otrzymanych aktywow trwatych.
Na stronie Ma konta 976 ujmuje sig¢:
— zobowigzania wobec innych jednostek organizacyjnych Gminy Ziotow,
—warto$¢ $rodkow trwatych, srodkow trwalych w budowie oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych przekazanych nieodptatnie innym jednostkom organizacyjnym Gminy Ztotow,
— zapis pod data 31 grudnia po sporzadzeniu jednostkowego sprawozdania finansowego w kwocie
stanowiacej roznice migdzy suma zapiséw strony Ma i strony Wn:
* w zakresie naleznosci i zobowigzan,
* w zakresie nieodptatnie otrzymanych i przekazanych aktywow trwatych.

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 980 —,, Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuizy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze
zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,
— wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow

budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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Konto 998 —,, Zaangazowanie wydatkow budietowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego
oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rdwnowartos¢:

— sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
— zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastepnego.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 —,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkoéw lat przysztych.

Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych
lat przysztych.
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Rozdzial 111
Dokumentacja systemowa przetwarzanych danych

Rozdzial I11. 1.

Wykaz programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci Szkoly Podstawowej
w Slawianowie dla potrzeb generowania dokumentéow ksiegowych
oraz uprawnionych pracownikéw do pracy w poszczegolnych programach

Data ; 5
q . Wersja systemoéw
Nazwa programu Osoby uprawnione rozpoczecia .
. informatycznych
eksploatacji
Program komputerowy ,,Rejestr VAT” | A.Klocek 01.01.2017 2017.13.104.8.17

E. Konopinska-Nochowicz

Program komputerowy A. Patuczak — Kowalska
_KSIEGOWOSC BUDZETOWA” A Klocek 01.01.2007 KB 2016.16.624.16.811
E. Pulit
Oprogramowanie — ,,KADRY” IJ\'AKSL?;‘ - Musiat 30.09.2001 9.9.1.2

J. Kolda - Musiat

Oprogramowanie — ,,PLACE” M. Deja 30.09.2001 10.2.1.1-153
o E. Pulit . )
O RO | E oot | ovonans | ammamenaren
A. Klocek
Program PLATNIK M. Deja 01.09.2001 10.01.001
Besti@ A. Klocek 01.01.2018 4.061.03.34

Zasady przetwarzania informacji zawartych w aplikacjach komputerowych zawieraja instrukcje
oprogramowania do poszczegolnych programow.
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Rozdzial 111.2.
System ochrony danych w Szkole Podstawowej w Stawianowie

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony zbiorow ksiagg rachunkowych stosuje si¢:

a) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych na dysku zewnetrznym (storage),

b) mechanizmy bezpieczenstwa zainstalowane w  poszczegdlnych —aplikacjach  (identyfikacja
i autoryzacja uzytkownikow, stosowanie haset),

€) ochrong systemu przed dziataniami wirusow komputerowych (stosowanie systemow antywirusowych
automatycznie aktualizowanych),

d) zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i wuruchamiania programow
z jakichkolwiek nosnikow nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym,

e) zabezpieczenie przed awarig uktadu zasilania energetycznego poprzez stosowanie systemow awaryjnego
zasilania (UPS) przy kazdym urzadzeniu komputerowym,

f) mechaniczne zabezpieczenie drzwi i okien do pomieszczen, w ktorych znajduje si¢ sprzet komputerowy
(standardowe zamki w drzwiach, okna oklejone sg folig antywlamaniows).

Zabezpieczenia organizacyjne realizowane sa przez:

a) nieudostepnianie stacji roboczej osobom nieupowaznionym,

b) instalowanie tylko takich oprogramowan, na ktore Urzad Gminy jako jednostka obstugujaca posiada
licencje,

C) instalacje nowych oprogramowan mogg wykonywa¢ tylko uprawnione osoby,

d) zamykanie pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ komputer zawierajacy chronione dane, gdy nie

przebywa w nim zaden z pracownikow,

e) przed zakonczeniem pracy kazdy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylagcza komputer, monitor

oraz urzgdzenia peryferyjne.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa
(listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktoérym pracownik przestat pracowaé u danego ptatnika
sktadek na ubezpieczenie spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach
i rentach z FUS).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — przez
okres 5 lat,

Po uplywie roku budzetowego dokumenty przechowywane sg na stanowiskach pracy, a nastgpnie
w kolejnym roku przekazywane sg do archiwum w terminach okreslonych w przepisach wewngtrznych,
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja i kategorig akt. W archiwum dokumenty przechowywane sa zgodnie
z postanowieniami zawartymi w ustawie o rachunkowos$ci. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku
nastgpnego po roku obrotowym, ktérego dane dokumenty dotycza.
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