ZARZADZENIE NR 32/17
WOJTA GMINY TERESPOL

z dnia 28 kwietnia 2017 1.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci dla jednostek o$wiatowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz.U. z2016 . poz. 1047,
z pézn. zm.) zarzadzam, co nastegpuje:
§ 1. Wprowadzam zasady prowadzenia rachunkowosci dla jednostek oswiatowych obstugiwanych przez Urzad
Gminy Terespol, zgodne z zatacznikami do niniejszego zarzadzenia:

1) Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej - zatacznik Nr 1,
2) Metody wyceny aktyw6w i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego - zakacznik Nr 2,
3) Zaktadowy plan kont - zatacznik Nr 3,
4) Wykaz roczny stawek umorzeniowych rodkow trwatych i wartosci niematerialnych — zalgcznik Nr 4,
5) Opis systemu informatycznego — zalgcznik Nr 5,
6) System stuzacy ochronie danych i ich zbioréw - zatacznik Nr 6.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Terespol.

§ 3. Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2017 .

Krzysztof Iwaniuk
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 32/17
Wéjta Gminy Terespol

z dnia 28 kwietnia 2017 r.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI
FINANSOWO-KSIEGOWEJ

Rozdzial 1
Ustalenia ogélne
§1
1. Ksiggi rachunkowe jednostek oswiatowych, zwanych dalej obstugiwanymi:
1) Zespotu Szkét im. Orfa Bialego w Kobylanach,
2) Zespotu Szkét im. Kornela Makuszynskiego w Mataszewiczach,
3) Szkoty Podstawowej im Juliana Ursyna Niemcewicza w Neplach,

W‘ zgodnie z uchwata NR XIII/107/16 Rady Gminy Terespol z dnia 29 sierpnia 2016r. w
sprawie wyznaczenia jednostki obstugujacej oraz zakresu powierzonych obowiazkow w
ramach wspdlnej obstugi, prowadzone s przez Urzad Gminy Terespol, z siedzibg w
Kobylanach, Plac Ryszarda Kaczorowskiego 1, 21-540 Malaszewicze.

2. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont - stanowiacy
zalgcznik Nr 3.
3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

§2
1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, zwany budzetowym.
2. Okresami sprawozdawczymi wchodzacymi w sklad roku budzetowego s3: miesigc, kwartat
i rok.
3. Sprawozdania podpisywane sg przez glownego ksiggowego (skarbnika) i kierownika
jednostki obstugujace;j.
4. Obowiazki sprawozdawcze wykonywane sa w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

§3
1. Ksiggi rachunkowe jednostek obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:
1) dziennik,
2) ksigge gtéwna,
3) ksiggi pomochnicze,
4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone w jednostce obstugujacej sa:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki obstugujacej i obstugiwanej oraz nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej;

2) wyrazne oznaczenie co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.
3. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladajg si¢ =z automatycznie
ponumerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz s3 sumowane na kolejnych
stronach w sposdb ciagly w roku obrotowym.

4. Ksiggi rachunkowe drukuje si¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na informatyczny nosnik

[d: TCHDB-YDTUM-LEDPQ-NTEZK-BWAYV. Przyjety Strona 2



danych, zapewniajacy trwalo$é zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych -5 lat.

5. Dziennik prowadzony jest w sposob nast¢pujacy:

1) w dzienniku gromadzone s3 informacje o zdarzeniach jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym, w sposéb chronologiczny;

2) zapisy sg kolejno numerowane w okresie catego roku i umieszczane na sprawdzonych i
zatwierdzonych dowodach ksiggowych, co pozwala na ich doktadne powigzanie;

3) obroty liczone sa w sposob ciagly,

4) zapisy ksiggowe posiadaja automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostaly
wprowadzone do dziennika.

6. Dzienniki czgsciowe prowadzone s3 dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

1) dziennik dla dziatalnosci podstawowej (wydatki);

2) dziennik dla dzialalnosci podstawowej (dochody);

3) dziennik dla dziatalnosci socjalne;.

7. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennikéw czgsciowych tacznie.

§4
1. Konta ksiggi gtéwnej ( konta syntetyczne w dziennikach ) zawierajg zapisy o zdarzeniach
w ujeciu systematycznym. Na kontach ksi¢gi gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych
réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwojnego zapisu.
2. Zapiséw na okreslonym koncie ksiggi gldwnej dokonuje si¢ systematycznie i w kolejnosci
chronologicznej.

§5

l. Konta ksiagg pomocniczych (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace
uszczegbétowieniem i uzupelnieniem zapisdw kont ksiggi gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu
systematycznym jako wyodrebniony system ksiagg, kartotek, komputerowych zbioréw danych,
prowadzonych komputerowo i recznie, uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gltéwnej.

2. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego.
Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta giownego.

§6
Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich ﬂ
rejestrowane nie powoduja zmian w skfadnikach aktywow i pasywow.

§7
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 komputerowo w programie: KSIEGOWOSC
BUDZETOWA firmy — U.l. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. c. ul. Pitsudskiego
31/240 05-120 Legionowo.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbiorow ksiag rachunkowych w
jedng calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik 1 ksiege gldwna. Program ten zapewnia
kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. pelng
ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajacg migdzy innymi:
1) prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania;
2) przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu;
3) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym;
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4) prowadzenie kartoteki plandéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu;

5) wykonanie analizy rozrachunkowej kont;

6) sporzadzenie zestawienia wykonania planu finansowego za dany okres;

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
2. Z programu dokonywane s3 takze wydruki:
1) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej- na koniec kazdego miesiaca;
2) zestawienie sald kont ksiagg pomocniczych niezbgdnych do sporzadzenia obowigzujacych
Jjednostke sprawozdan — w czasie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdania;
3) zestawienie sald ksigg pomocniczych inwentaryzowanej grupy skiadnikéw aktywéw — na
dzien ich inwentaryzacji.

§8
1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédlowymi™:
w 1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapiséw sg réwniez dowody ksiggowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédiowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodtowego;
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych;
5) wyciagi bankowe;
6) kopie dowodéw ksiggowych na ktorych umieszczono adnotacj¢ o miejscu przechowywania
oryginatu ( takie jak np. listy plac, polisy ubezpieczeniowe)

§9

1. Zewnetrzne dowody ksiggowe w postaci: faktur, rachunkéw, not obcigzeniowych
wplywaja do jednostek obstugiwanych, nastgpnie po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, odpowiednim opisie, umozliwiajagcym prawidlowe uj¢cie w ksiggach

m rachunkowych, przekazywane s3 w czasie umozliwiajgcym terminowe regulowanie
naleznosci do jednostki obstugujacej, ktéra to po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
rachunkowym i zatwierdzeniu do wyplaty przekazuje odpowiedniemu pracownikowi w
celu zaptaty przelewem.

2. Wszystkie dokumenty pierwotne (zrédtowe) bedace podstawg sporzadzenia list pac (np.
umowy o pracg, pisma potwierdzajace zmian¢ wynagrodzenia, wykazy godzin
ponadwymiarowych dla nauczycieli i premii dla pracownikéw obstugi, zwolnienia
lekarskie oraz pozostate dotyczace wynagrodzenia i pozostalych $wiadczen na rzecz
pracownikdw i bylych pracownikéw) sporzadza dyrektor jednostki obslugiwanej i
przekazuje jednostce obstugujacej w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie list i wyptate
wynagrodzen i innych $§wiadczen, w czasie zgodnym z obowigzujacymi przepisami.

3. Wycigg bankowy podlega sprawdzeniu pod wzgledem ciaglosci salda bankowego i
prawidtowosci numeru rachunku bankowego.

§ 10
1. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
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sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym oraz rachunkowym, a nastgpnie
zatwierdzony do wyplaty.

2. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia, zawartymi umowami,
procedurami wynikajacymi z ustawy o zaméwieniach publicznych i innymi przepisami, a
wydatek jest celowy i gospodarny i miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym
mu wymogom , co do formy i czy zawiera:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy, ....) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

4) dat¢ dokonania operacji. a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
aktywow;

4. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w ust.

3 pkt 5, jezeli wynika to z odrgbnych przepisow.

5. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy nie
zawiera btedow arytmetycznych w obliczeniach dokonanych na dokumencie.

6. Kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem:

1) merytorycznym — dokonuje kierownik (dyrektor) jednostki obstugiwane;j;
2) formalnym i rachunkowym — dokonuje wyznaczony pracownik jednostki obstugujace;j.

7. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje kierownik (dyrektor) jednostki obstugiwanej i glowny

ksiggowy (skarbnik gminy).

8. Zlozenie podpisu zatwierdzajacego do wyplaty przez gtéwnego ksiggowego (skarbnika),

obok podpisu kierownika (dyrektora) jednostki oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z

prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i

prawidtowosci dokumentdw, dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

9. W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy (skarbnik gminy) ma prawo:

1) zadaé od kierownikéw (dyrektoréw) jednostek obstugiwanych udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej, w terminie przez niego okreslonym niezbgdnych informacji i
wyjasnien jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen be¢dacych
zrédtem tych informacji i wyliczen;

2) wnioskowaé do kierownika (dyrektora) jednostki o okreélenie trybu, zgodnie z ktorym
maja by¢é wykonane przez inne osoby zatrudnione w jednostce prace niezbgdne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowe;j, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej, budzetowej oraz pozostatych, wynikajacych z
przepiséw obowiazujacego prawa.

10. Sprawdzony i zatwierdzony dowdd ksiggowy zostaje zakwalifikowany do ujgcia w

ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach

rachunkowych (dekretacja) i ztozenie podpisu przez osobe odpowiedzialng za te wskazania.

§ 11
Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajgcego korekty blednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi
albo tylko ujemnymi.
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Rozdzial 11
Stosowane uproszczenia

§12
Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci jednostek oraz zasade istotnosci, przyjmuje si¢
nastgpujace uproszczenia:
1) prenumeraty, ubezpieczenia majatkowe optacane z gory nie podlegaja rozliczeniu w czasie
za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, obcigzaja koszty miesigca, w
ktérym zostaty poniesione;
2) rzeczowe skladniki majatkowe (z wyjatkiem regatow i szaf, poélek, sprzetu
informatycznego, radiowo-telewizyjnego, fotograficznego oraz pozostatego sprz¢tu z zakresu
wszystkich technologii umozliwiajagcych manipulowanie, przetwarzanie i przesytanie
informacji), pomoce dydaktyczne, wartosci niematerialne i prawne o okresie uzytkowania
dtuzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej 500,00 zt odpisuje si¢ w
koszty pod datg przekazania do uzytkowania w petnej wartosci poczatkowej jako zuzycie
materialow;
3) odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych ksigguje si¢ w koszty zespotu 4 w
czasie przekazania srodkéw na wyodrebniony rachunek funduszu;
4) faktury/rachunki wystawione w styczniu, a dotyczace okresu poprzedniego roku oraz
biezacego ksi¢guje si¢ w koszty miesigca w ktdrym zostata wystawiona faktura/rachunek;
5) faktury/rachunki dokumentujace koszty za okresy sprawozdawcze: styczen, luty, kwiecien,
maj, lipiec, sierpien z datg wptywu po wskazanych okresach sprawozdawczych, ksieguje sie
w koszty miesiaca w ktérych wptynety do jednostki obstugujgce;.
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 32/17
Woéjta Gminy Terespol

z dnia 28 kwietnia 2017r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane zasady wyceny aktywoéw i pasywow wynikaja z:

1. Rozdziatu 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz.
1047, z p6zn. zm.),

2. Art. 40 ust.1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r.
poz. 1870, z p6zn. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, %)
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

4. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegdlowego
sposobu ustalenia wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego,
diugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57,
poz. 366).

§1

Ogolne zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych, nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedlug nizej przedstawionych zasad.

2. Srodki trwate otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia

si¢ w wartosci okreslonej w tej decyzji.

3. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje) metoda
liniowg, wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w zataczniku Nr 4. ,
4. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, ze wzgledu na zwolnienie jednostek z @5
podatku dochodowego od 0séb prawnych, umarzane sg jednorazowo za okres catego roku.

5. Pozostale srodki trwale oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie
przekraczajacej 3 500 zt umarza sig¢ jednorazowo, w momencie przyjecia ich do uzywania.

§2
Aktywa trwale

1. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostkg, zaliczane do aktywéw
trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki, a w szczegélnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne;

2) licencje, koncesje.

2. Dokumentami ewidencjonujacymi stan i ruch wartosci niematerialnych i prawnych sg:
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1) faktura/rachunek — zakup ze srodkdéw na wydatki biezace, gdy wartos¢ nabycia nie
przekracza kwoty 3 500 zi

2) dowody OT - przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3 500 zi,
zakupionych z wydatkéw majatkowych;

3) dowody LT — likwidacja wartosci niematerialnej i prawne;j.

3. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidenc;ji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia.

Warto$¢ rynkowa okreslona jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzgl¢dnieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

4. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci 3 500 zi,
zakupione ze Srodkdw na wydatki majatkowe (z wyjatkiem pomocy dydaktycznych)
podlegaja umorzeniu na podstawie stawek amortyzacyjnych ustalonych w zatgczniku Nr 4.

5. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektdw o wartosci poczatkowej nizszej i réwnej 3500 zi, a
takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlgcznymi cze¢sciami traktuje sie jako
pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania.

6. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone na
potrzeby jednostki, nad ktérymi ta jednostka sprawuje kontrolg.

7. Srodki trwale dzielg si¢ na 10 grup:

0) grunty( w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
1) budynki i lokale,

2) obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

3) kotly i maszyny energetyczne,

4) maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania,
5) specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,

6) urzadzenia techniczne,

7) srodki transportu,

8) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie,

9) inwentarz zywy.

8. Dokumentami ewidencjonujacymi stan i ruch srodkéw trwatych sa:

1) dowody OT — przyjecie srodka trwatego,

2) dowody PT — przekazanie srodka trwatego,
3) dowody LT — likwidacja srodka trwatego,
4) dowody MT — zmiana miejsca uzytkowania.

9. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu- wedlug cen nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci;
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2) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci rynkowej (godziwej) z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu;

3) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od jednostki samorzadu terytorialnego — w
wysokosci okreslonej w dokumencie przekazania.

10. Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntdw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia
si¢ w wartosci netto, tji. z uwzglednieniem zapiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

11. Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki majatkowe w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(Dz. U. z 2014r. poz. 1053, z p6zn. zm.). Umarzane i amortyzowane sg (z wyjatkiem
gruntow) stopniowo na podstawie stawek amortyzacyjnych ustalonych w zatgczniku Nr 4.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania, a zakonczenie
nastgpuje w ostatnim dniu miesigca, w ktérym nastapito zrdwnanie odpiséw umorzeniowych
z warto$cia poczatkowa Srodka trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub
stwierdzenia jego niedoboru.

Dla srodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki tej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

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

12. Pozostale srodki trwale obejmuja:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

2) s$rodki dydaktyczne;

3) meble i dywany;

4) srodki trwate o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie oddania do uzywania.

Zakup pozostatych $rodkéw trwatych finansuje si¢ z wydatkéw biezacych (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane jest ze
$rodkdw na inwestycje).

13. Niskocenne skladniki majatku sg to aktywa, ktore spetniajg warunki okreslone w art. 3
ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci (tj. przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci
dluzszy niz rok), a ich gérna warto$¢ nabycia nie przekracza kwoty 500 zt. Dla srodkéw tych
prowadzona jest wylacznie ewidencja ilosciowa, nie podlegaja one ewidencji na kontach
majatkowych zakladowego planu kont i spisywane sg w koszty w dacie zakupu.

Wyjatek stanowia rzeczowe skiadniki majatkowe takie jak: regaty i szafy, poltki, sprzet
informatyczny, radiowo-telewizyjny. fotograficzny oraz pozostaty sprzet z zakresu
wszystkich technologii umozliwiajagcych manipulowanie, przetwarzanie i przesylanie
informacji, ktére bez wzgledu na warto$¢ ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

14. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy,

montazu, przystosowania, ulepszania i nabycia podstawowych srodkow trwatych (ujetych w
planie finansowym wydatkow, jako wydatki majgtkowe) oraz koszty nabycia pozostatych
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srodkoéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji w tym rowniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaru i ustug oraz podatek akcyzowy;

2) oplaty notarialne, sgdowe itp.

Do kosztdw nabycia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztdw poniesionych
przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztéw przetargéw,
ogtoszen i innych.

15. W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci

nastgpujace koszty:

1) dokumentacji projektowej;

2) nabycia gruntéw i innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowa;

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci
geologicznych terenu;

4) przygotowanie terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nich obiektow;

5) optat z tytulu uzytkowania gruntu i terendw w okresie budowy;

Wl 6) zatozenia stref ochronnych i zieleni;

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

8) ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy;

9) sprzatania obiektdw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania;

10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

16. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dluzszym niz rok od dnia bilansowego (z wyjatkiem naleznosci z tytutu dostaw i ustug, ktére
zaliczane s3 do naleznosci krétkoterminowych). Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej
zaplaty, a wigc lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy
aktualizujagce ich warto$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art.35b ust. | ustawy o
rachunkowosci.

§3
Aktywa obrotowe

1. Zapasy obejmujg w giéwnej mierze materialy oraz inne sktadniki, ktdre ewidencjonuje si¢
w cenach nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. Jednostka
nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialty przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci w dniu zakupu. Na dzien bilansowy, na podstawie
spisu z natury ustalana jest warto$¢ nie zuzytych towardw i materialdéw ( oleju grzewczego,
materiatléw do remontu, Srodkow czystosci, materialdw biurowych i innych materiatéw) przy
zastosowaniu ostatnich cen zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy’’, zmniejszajac
réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

2. Naleznosci krotkoterminowe to rozrachunki o terminie splaty krétszym od jednego roku
od dnia bilansowego.
Naleznosci krotkoterminowe w jednostkach budzetowych to w szczegdlnosci:
1) naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
2) naleznosci od pracownikéw i bytych pracownikow (w tym z tytutlu udzielonych
pozyczek mieszkaniowych z ZFSS udzielonych na okres diuzszy niz rok);
3) naleznosci z tytutu dostaw i ustug.
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Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia
kwartatlu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci w sprawozdaniach z operacji finansowych np.: w Rb-N ujmuje si¢ w wartosci
nominalnej, bez naleznosci ubocznych, czyli np. odsetek.

3. Srodki pienigzne w kasie i na rachunku bankowym wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;j.

4. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty poniesione w danym roku, ale
dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na
poziomie wartosci nominalnej. Koszt oplaty za prenumeratg czasopism na przyszty okres oraz
koszt ubezpieczenia mienia dotyczacy przysztego okresu zaliczany jest w koszty tego roku, w
ktorym dokonano zapfaty.

5. Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

§4

Fundusze

Fundusze wlasne w jednostce wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w wartosci
nominalnej. Fundusze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedtug ich rodzajow i zasad
okreslonych przepisami prawa.

§5

Zobowigzania

1. Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — zgodnie z art. 28 ust. | pkt 8 ustawy o
rachunkowosci;

2) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegélowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, diugu Skarbu Panistwa, wartosci zobowigzan
z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

2. W obstugiwanych jednostkach budzetowych, oswiatowych zobowigzania dlugoterminowe ‘az)
nie wystepuja.

3. Zobowigzania bilansowe krétkoterminowe to ogét zobowiazan z tytutu dostaw i ustug, a
takze catos$¢ lub ta czgs¢ pozostatych zobowigzan , ktére staja si¢ wymagalne w ciggu 12
miesigcy od dnia bilansowego. Wycenia si¢ je wedlug wymagalnej kwoty zaptaty. Odsetki od
zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przypisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty
lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

§6

Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat zgodnie z zalgcznikiem nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finansow w
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sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu kont .... na koncie 860 ,, Wynik
finansowy’’.
Ustalenie i rozliczenie wyniku finansowego w jednostkach budzetowych jest konsekwencja
stosowania w nich metody finansowania brutto.
Jednostki budzetowe otrzymuja srodki na finansowanie dziatalnosci od dysponentow
wyzszego stopnia, natomiast wszelkie wplywy z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych odprowadzajg do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Przychody i
koszty liczone sg zgodnie z zasadg memorialowa, ktéra polega na ujeciu wszystkich
osiagnigtych, przypadajacych na rzecz jednostki, przychodéw i obciazajacych jg kosztéw
zwigzanych z tymi przychodami, dotyczacymi danego roku obrotowego, niezaleznie od
terminu ich zapfaty (art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci). Koszty powoduja wczesniejsze,
rownolegte lub pdzniejsze ponoszenie wydatkow, np.:

1) zakup materialéw skladowanych w magazynie — najpierw jest wydatek, a koszt

nastgpi pdzniej (w chwili wydania materiatu do zuzycia);
2) otrzymanie faktury za dostawy i ustugi, za ktdre nie zaptacono — wczesniej nastgpi
koszt niz wydatek.
2. Ustalenie wyniku finansowego w jednostkach budzetowych polega na przeksiegowaniu
sald kont wynikowych (przychodéw i kosztéw) na konto wyniku finansowego. W
jednostkach budzetowych (oswiatowych) wynik finansowy jest ujemny (strata). Generalnie w
jednostkach budzetowych wynik finansowy brutto jest jednoczesnie wynikiem finansowym
netto, gdyz przy realizacji dochodéw budzetowych, jednostki te zwolnione sg z podatku
dochodowego. Poza tym na wynik finansowy w jednostkach budzetowych nie ma wptywu
wartos¢ (cz¢s¢ nieumorzona) sprzedanych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkow trwatych w budowie (inwestycji), poniewaz odnosi si¢ ja na strone
Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki” jako zmniejszenie funduszu.
3. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu 4 tj.
wedhug rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
4. Na wynik finansowy netto skladaja si¢:
1) wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodow i
kosztéw operacyjnych;

2) wynik operacji finansowych;
3) obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego (z ktérego
jednostki budzetowe sa zwolnione) i platnosci z nim zréwnanych, na podstawie odrgbnych
przepisow.
5. Wynik dzialalnosci operacyjnej stanowi roznicg migedzy dochodami budzetowymi, a
poniesionymi kosztami.
6. Wynik operacji finansowych stanowi réznice miedzy przychodami finansowymi, czyli
odsetkami , a kosztami finansowymi.
7. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, przy czym
saldo Wn oznacza strat¢ netto, a saldo Ma — zysk netto.

§7

Inwentaryzacja

I. Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
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2. Inwentaryzacja - to zespol czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikéw majatkowych w jednostce. Inwentaryzacja swoim zakresem obejmuje nie tylko
czynnosci spisu rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku danej jednostki, ale réwniez
uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wyceng oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,
w tym rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

3. Celem inwentaryzacji jest pordwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym i w
ten sposdb urealnienie ewidencji.

4. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
przeprowadza si¢ inwentaryzacjg:

1) $rodkéw pienigznych w kasie, papieréw wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych
skladnikow aktywéw obrotowych, Srodkow trwatlych (w tym srodkéow trwatych
niskocennych) oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, a takze maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie — drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic,

2) aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci od
kontrahentéw prowadzacych ksiggi rachunkowe, w tym udzielonych pozyczek, oraz
powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywow — drogg otrzymania od bankéw i
uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic,

3) srodkéw trwatych, do ktdérych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec o0séb  nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuléw
publicznoprawnych, a takze aktywoéw i pasywoéw niewymienionych w pkt 1) — 2) oraz
wymienionych w pkt 1) -2), jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skiadnikow.

5. Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji, okreslone w pkt 4, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacjg:

1) sktadnikéw aktywow — z wylaczeniem aktywow pienigznych, materialdéw — rozpoczeto nie va)
wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia ‘
nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw, jakie
nastapily migdzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po

dniu bilansowym,

2) nieruchomosci zaliczanych do Srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie

na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w

skiad srodkow trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

6. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ réwniez na dzien zakonczenia dzialalnosci przez
jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji.
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7. Mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia inwentaryzacji w przypadku polaczenia lub podziatu
jednostek, jezeli strony w drodze umowy pisemnej odstagpia od przeprowadzenia
inwentaryzacji.

8. Inwentaryzacjg traktuje si¢ jako element kontroli wewngtrznej w jednostce.

9. Za inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury odpowiedzialny jest dyrektor jednostki
obstugiwanej.

10. Za inwentaryzacj¢ droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skfadnikdw, oraz drogg otrzymania od bankoéw i
uzyskania od kontrahentdéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic odpowiedzialny jest kierownik jednostki obstugujace;.

11. Etapy inwentaryzacji:

1 etap- przygotowawczy:
1) powotanie komisji inwentaryzacyjne;j:
2) przygotowanie dokumentéw inwentaryzacyjnych;
3) przygotowanie pola spisowego.

2 etap — glowny (wykonanie):
1) przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury;
2) wycena spisanych sktadnikow majatku;

3) przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald i poréwnanie z
dokumentacja;

4) przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg ksiggowa i
weryfikacji.

3 etap — opracowanie wynikow:
1) sporzadzenie protokétu réznic inwentaryzacyjnych;
2) wyjasnienie przyczyn réznic inwentaryzacyjnych.

4 etap — sformutowanie wnioskow:
1) protokoét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;
2) podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

5 etap - realizacja wnioskow:
1) ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

12. Dokumentacja z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;
2) oswiadczenia osOb materialnie odpowiedzialnych;

3) arkusze spisu z natury;

4) arkusze kontroli (spis z natury ksiggozbioru);

5) protokoty weryfikacji aktywow i pasywow:
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6) potwierdzenia sald rozrachunkéw (naleznosci, zobowigzan, pozyczek, srodkéw
pieni¢znych w banku);

7) sprawozdanie zespotu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury w danym polu
spisowym;

8) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;

9) protokét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych;
10) sprawozdanie koncowe komisji inwentaryzacyjne;.

13. Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ sporzadzone wiarygodnie, trwale z
wlasciwymi oznaczeniami, datg i podpisami.

14. Sposéb rozliczenia bedzie zalezal od istotnosci danej roznicy i przyczyn powstania.
Roéznice inwentaryzacyjne moga mieé¢ charakter niedoboréw albo nadwyzek. Z niedoborem
mamy do czynienia wowczas gdy stan rzeczywisty jest nizszy od stanu ewidencyjnego,
natomiast w odwrotnej sytuacji wystepuje nadwyzka. Niedobory dzielimy na niezawinione i
zawinione. Do zawinionych zaliczamy takie niedobory, ktére powstaly z winy osob
materialnie odpowiedzialnych lub innych oséb na wskutek niedbalstwa, naduzy¢, braku
wlasciwego zabezpieczenia.

15. Ustalone i wyjasnione réznice inwentaryzacyjne, po zaakceptowaniu przez kierownika
jednostki i wydaniu decyzji co do ostatecznego sposobu ich ujgcia, nalezy uja¢ w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.
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Zalycznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 32/17
Waéjta Gminy Terespol

z dnia 28 kwietnia 2017r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

I. Ustalenia ogélne
1. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone i przechowywane w siedzibie Urzgdu Gminy Terespol,
Kobylany Plac Ryszarda Kaczorowskiego 1, 21-540 Malaszewicze.
2. Dokumenty ksiggowe jednostek os$wiatowych dotyczace roku kalendarzowego,
przechowuje si¢ w segregatorach z podzialem na miesiagce — z numeracja od 1 wzwyz w skali
calego roku.
3. Numeracja dokumentéw nadawana jest automatycznie przez system komputerowy.
4. Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
opracowany na podstawie zatacznika nr 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 760).
5. Poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkowa, finansowa i wynik finansowy. W przypadku operacji zakupu wprowadza si¢
obowigzek opisywania dokumentdw odzwierciedlajacych dang operacj¢ gospodarcza przez
osob¢ upowazniong. Stosowany opis powinien zawiera¢ informacje niezbgdne dla
prawidtowej dekretacji dokumentu.
6. W jednostkach stosuje si¢ konta ksiegi gtownej wedlug ponizszego wykazu:

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

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

¢ 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

e 130 - Rachunek biezacy jednostki
e 135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
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Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

Zespol 3 — Materialy i towary

e 300 — Rozliczenie zakupu
e 310 — Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

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

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostale obcigzenia

Zespol 6 — Produkty
e 640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow /‘W)
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespo6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

e 800 - Fundusz jednostki

e 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje
851 -Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

e 860 - Wynik finansowy
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¢ Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

IL. Ustalenia szczegolowe

Konta bilansowe
1. Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
podstawowych sSrodkow trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére
nie podlegaja ujeciu na kontach 013 i 014. B

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z  zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowa
$rodkow trwatych — w korespondencji z kontami: 080, 201;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych w wyniku inwentaryzacji — w
korespondencji z kontem 240;

3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych — w korespondencji z kontem 800,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 071 (wartos¢
dotychczasowego umorzenia) i 800 (wartos¢ nie umorzona);

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 240;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegétowa do konta 011 prowadzona jest na kartach srodkéw trwatych,
prowadzonych recznie

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

2. Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujgciu na kontach 011, 014, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w
petnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 ujmuje si¢ pozostale srodki trwale o wartosci powyzej 500 zi. i nie
przekraczajacej kwoty 3.500 zt. oraz bez wzgledu na wartos¢ - pomoce dydaktyczne. Wyjatek
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stanowig rzeczowe skiadniki majgtkowe takie jak: regaly szafy i potki, sprze¢t informatyczny,
radiowo-telewizyjny, fotograficzny oraz pozostaly sprzg¢t z zakresu wszystkich technologii
umozliwiajgcych manipulowanie, przetwarzanie i przesytanie informacji, ktére bez wzgledu
na wartos¢ ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej. Na stronie Wn konta 013 ujmuje
si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) s$rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu w korespondencji z kontem 201;
2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 240;
3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych w korespondencji z kontem 760 (oprocz
nieodptatnych przekazan w ramach wilasnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tym
przypadku ksiggowanie nast¢gpuje w korespondencji z kontem 072).
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072;
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu w korespondenc;ji z kontem 240.
Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest rgcznie w ksiggach inwentarzowych,
przez poszczegdlne jednostki oswiatowe. Uzgodnienie nastgpuje w okresach potrocznych,
poprzez dostarczenie przez jednostke obstugiwang do jednostki obstugujgcej szczegbétowych
wykazow poszczegdlnych ksigg inwentarzowych zawierajacych:
1) dane jednostki obstugiwanej;
2) oznaczenie nr ksiggi inwentarzowej;
3) wskazanie konta syntetycznego do ktérego sporzadzono wykaz analityczny;
4) oznaczenie dziatu, konta oraz nazwy, w ktorym zostaly wpisane pozostate srodki
trwale;
5) wskazanie strony, w ksigdze inwentarzowej na ktdrej znajduje si¢ poszczegdlny dziat i
konto;
6) wartos¢ stanu na dzien: 30 czerwca i 31 grudnia roku, za ktéry nastgpuje uzgodnienie.
7) podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i kierownika (dyrektora)
jednostki.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

3. Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek
publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktoére ujmuje si¢ na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu w korespondencji z kontem
201;

2) przychodéw zbioréw bibliotecznych nieodplatnie otrzymanych w korespondencji z
kontem 760;
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3) nadwyzki zbioréw bibliotecznych ujawnionych w wyniku inwentaryzacji w
korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania w korespondencji z kontem 072;
2) niedobory zbioréw bibliotecznych w korespondencji z kontem 240.
Przychody i rozchody zbiordw bibliotecznych wycenia si¢ wg cen nabycia. Przychody z
tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 014 prowadzona jest r¢cznie, w ksiggach inwentarzowych
przez obstugiwane jednostki oswiatowe.
Uzgodnienie nastepuje w okresach polrocznych, poprzez dostarczenie przez jednostke
obstugiwang do jednostki obslugujacej szczegétowych wykazéw poszczegélnych ksiag
inwentarzowych zawierajacych:
1) dane jednostki obstugiwanej;
2) wskazanie poszczegélnych ksigg inwentarzowych (ksiggozbiér gidwny, zbiory
audiowizualne);
3) wskazanie konta syntetycznego do ktérego sporzadzono wykaz analityczny;
4) wartos¢ poszczegdinych ewidencji, bez odjgcia ubytkéw — stan na 30 czerwca i 31
grudnia roku, za ktdry nast¢puje uzgodnienie;
5) warto$¢ ubytkow - stan na dzien: 30 czerwca i 31 grudnia roku, za ktéry nastgpuje
uzgodnienie;
6) wartos$¢ po odjeciu ubytkéw — stan na dzien: 30 czerwca i 31 grudnia roku, za ktory
nast¢puje uzgodnienie;
7) podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i kierownika (dyrektora)
jednostki.

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

4. Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071
i072.

Ewidencja szczegétowa do konta 020 dla wartosci niematerialnych i prawnych, umarzanych
w czasie (powyzej 3500 zi), prowadzona jest rgcznie, na indywidualnych katach wartosci
niematerialnych i prawnych, a ewidencja pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
(nie przekraczajacych wartosci 3500 z1) umarzanych jednorazowo, w oddzielnym wykazie,
prowadzonym r¢cznie. Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;.

5. Konto 071 — Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych zamieszczonych w zataczniku nr 4.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ odpowiednio tak jak do konta 011 i 020.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

6. Konto 072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedoboér lub szkode .

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek sSrodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 072 prowadzi si¢ odpowiednio, tak jak do konta 013, 014 i
020.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych umorzonych w peinej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

7. Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu w korespondencji
z kontem 201;

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

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego w korespondencji z kontem 201;

4) wartos¢ zakupionych gotowych srodkéw trwatych, niewymagajacych montazu;

5) nieodplatnie przyjete inwestycje rozpoczete w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) przyjecie do uzytkowania $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
uzyskanych w wyniku inwestycji w korespondencji z kontem 011 i 020;

2) rozliczenie kosztow ulepszenia srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011, wartos¢
sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji w korespondencji z kontem 800;

1d: TCHDB-YDTUM-LEDPQ-NTEZK-BWAYV. Przyjety Strona 21



3) rozliczenie inwestycji bez efektu w postaci srodkow trwatych w korespondencji z kontem
800.

Ewidencja analityczna do konta 080 prowadzona jest komputerowo, w szczegétowosci
umozliwiajacej wyodrgbnienie kosztéw  srodkéw trwalych w  budowie wedlug
poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegdlinych obiektdow s$rodkéw trwalych. Konto 080 moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i
ulepszen.

8. Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym. Dla
dochoddéw i wydatkéw otwarte s3 odrgbne rachunki bankowe.

Finansowanie dziatalnosci jednostek budzetowych odbywa si¢ wedlug zasady brutto. Oznacza
to, ze nie ma mozliwosci finansowania wydatkow budzetowych ze zgromadzonych
dochodéw. Dochody jednostek przekazywane sa do jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem

finansowym w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostkg dochodow budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z
whasciwymi kontami zespotéw: 2, 3, 4, 7;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenc;ji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow mig¢dzy jednostka a bankiem. Na koncie 130
obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do bigdnych zapisow,
zwrotow nadpflat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw i dochodow budzetowych.

W trakcie roku konto 130 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienig¢znych na
rachunkach biezacym jednostek budzetowych.

Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegdtowej prowadzone;j
dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
w saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkdw pieni¢znych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldlo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie: :

3) przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;

4) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.
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9 . Konto 135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy, a
na stronie Ma wyplaty srodkéw z rachunku bankowego.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wplywy z tytulu réwnowartosci corocznego odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych w
korespondencji z kontem 851;

2) wplywy naleznosci z tytulu dzialalnosci socjalnej przypisanych na kontach
rozrachunkowych w korespondencji z kontami 201, 234, 240;

3) odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 851.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przelewy na pokrycie zobowigzan
ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontami: 201. 225, 234, 240.
Ewidencja szczegétowa do konta 135 zapewnia ustalenie stanu $rodkow na rachunku
funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 135 moze wykazywacé saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkéw pieni¢znych na rachunku
bankowym, zapisy na tym koncie powinny by¢ zgodne z wyciagiem bankowym.

10 . Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami. Zgodnie z nazwg
konto to stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow z tytulu dostaw, robét i ustug, a takze
zaliczek na nie, zapewniajacych jednostce normalne funkcjonowanie.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zaplatg zobowigzan w korespondencji z
kontem 130,135.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) zobowiazania wynikajace z wystawionych faktur/rachunkow z tytutu dostaw, robdt i ushug
w korespondencji z kontami : 013, 014, 020, 080, 300,401-411;

2) zobowigzania z tytulu dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 851.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest komputerowo, w sposdb
umozliwiajacy ustalenie naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegélnych kontrahentow.

11. Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu przypisanych dochodéw
budzetowych i zwroty nadplfat.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest komputerowo, wedlug tytutdw,
dtuznikéw, oraz podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w
tym dochodach.
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12. Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontem 130.

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

Konto 222 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

13. Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkoéw
budzetowych w tym wydatkow w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
zrealizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ksi¢guje si¢ okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa do konta 223 prowadzona jest komputerowo, w rozbiciu na srodki
wlasne oraz na dotacje otrzymywane na poszczegdlne zadania.

Konto 223 moze wykazuje saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkéw pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych lecz niewykorzystanych do kornca roku.

Saldo kota 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow pienig¢znych niewykorzystanych do konca roku, korespondencji z
kontem 130.

14. Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami (urzegdem skarbowym) w
szczeg6lnosci z tytubu zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetu i wplaty od budzetu.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 prowadzona jest komputerowo, wedlug tytutdow
rozrachunkéw poszczeg6lnych rodzajéow podatku.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
zobowiazan wobec budzetu.

15. Konto 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych a w
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych z ZUS.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenia zobowigzan, a na
stroniec Ma zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 229 prowadzona jest komputerowo, wedlug tytulow
rozrachunkdw oraz podmiotdw, z ktérymi s dokonywane rozrachunki.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a salo Ma stan
zobowigzan.

16. Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami

fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i swiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z

odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za pracge wykonywanej

na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

1) przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 130;

2) potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika w korespondencji z kontami: 229,
225, 240.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen brutto w

korespondencji z kontem 404.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegélowa w postaci imiennych Kkart

wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow, w programie kadrowo-ptacowym

17. Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z

innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) naleznosci z tytulu pozyczek wraz z naleznym oprocentowaniem z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych na cele mieszkaniowe w korespondencji z kontem 135;

2) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke
w korespondencji z kontami: 130, 135;

3) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych na ich rzecz przez jednostke¢ odptatnych
$wiadczen;

4) naleznosci i roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd:

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow. ﬂ

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pieni¢znych w korespondencji z kontem 130, 135;

2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

3) wplywy naleznosci od pracownikéw w korespondencji z kontem 130, 135.

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

saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 234 prowadzona jest komputerowo, ktéra zapewnia

ustalenie stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczeg6élnymi pracownikami wediug

tytutéw rozrachunkow.

18. Konto 240 — Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan nieobjetych ewidencja na

kontach 201 — 234, a zwlaszcza rozrachunki z tytulu potracen z list wynagrodzen innych niz
podatkowe i sktadki odprowadzane do ZUS, wynagrodzenie ptatnika, odpis na zakladowy
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fundusz $wiadczen socjalnych. Konto 240 uzywane jest rowniez do ewidencji udzielonych
pozyczek bytym pracownikom (emerytom i rencistom)i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegoétowa do konta 240 prowadzona jest komputerowo, wedtug poszczegdlnych
tytuldw rozrachunkéw, roszczen i rozliczen.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo Ma stan
zobowigzan.

19. Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

20. Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zakupu materiatow, towaréw, robot i ustug tyko na
przetomie roku budzetowego, a w szczegdlnosci do ustalenia warto$ci materiatow, towaréw
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Ksiggowanie na koncie 300 wystapi tylko wowczas gdy:

1) dostawa towaréw, materialéw i ustug nastagpi w biezagcym roku , a faktura/rachunek
dokumentujaca ta dostawe zostanie wystawiona z datg roku nastgpnego w wyniku czego na
koniec okresu (roku) wystapig dostawy niefakturowane;

2) faktura/rachunek wystawiona zostanie z datg roku biezacego, a faktyczna dostawa towaru,
ustugi nastgpi w roku nastgpnym.

Na stronie Wn konta 300 ksigguje si¢ faktury/rachunki dostawcow obejmujace wartosé
dostaw i ustug w korespondencji z kontem 201, 240. Na stronie Ma konta 300, ksi¢guje sig,
na podstawie zastgpczego dowodu ksiggowego PK ,.Polecenie ksiggowania " wartosé
przyjetych dostaw i ustug, ktére zostang zafakturowane dopiero w nastgpnym roku, w
korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 4. Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan dostaw i ustug zafakturowanych, a nie otrzymanych, a saldo Ma
oznacza stan dostaw i ustug otrzymanych do 31 grudnia, a zafakturowanych w nast¢pnym
roku do dnia bilansowego. Ewidencja szczegélowa do konta 300 prowadzona jest
komputerowo, w sposob umozliwiajgcy ustalenie naleznosci i zobowiagzan wedlug
poszczegolnych kontrahentow.

21. Konto 310 — Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasdw materialéw znajdujacych si¢ w magazynach
wlasnych, a w szczegdlnosci zinwentaryzowanego na koniec roku oleju opatowego,
zakupionych i nie zuzytych materialdw do remontu, $rodkéw czystosci i materialow
biurowych. Wyksi¢gowania z kosztéw dokonuje si¢ na koniec roku, na podstawie spisu z
natury, przy zastosowaniu ostatnich cen zakupu. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci
i wartosci stanu zapaséw materiatéw, a na stronie Ma jego zmniejszenie.

Konto 310 wykazuje saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw w cenach zakupu.
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Ewidencja szczegblowa prowadzona jest regcznie na kartach materialowych, z
uwzglednieniem podzialu wedtug grup rodzajowych.

22. Konto 400 — Amortyzacja

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z
kontem 071.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych w
korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy — konto 860.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztdw amortyzacji.

23. Konto 401 —Zuzycie materialéw i energii @Q)

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele dzialalnosci
podstawowe;j.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii,
w tym w szczegdlnosci:

1) faktury za zuzycie energii i wody, zakup materiatéw, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych wylacznie w ewidencji ilosciowej w
korespondenc;ji z kontem 201;

2) koszty w wartosci umorzenia przyjetych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych w ewidencji ilosciowo-wartosciowej w
korespondencji z kontem 072.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sig:

1) zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zwrotu i otrzymanych faktur korygujacych
dotyczacych zakupu materiatéw i energii w korespondencji z kontami 201, 240,

2) na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatdéw i energii na konto 860.

Wprowadza si¢ uproszczenia:

1) faktury/rachunki dokumentujace koszty za okresy sprawozdawcze: styczen, luty, kwiecien,
maj, lipiec, sierpien z datg wplywu po wskazanych okresach sprawozdawczych, ksieguje sie
w koszty miesigca w ktérych wplynety do jednostki obstugujacej.

2) faktury/rachunki wystawione w styczniu, a dotyczace okresu poprzedniego roku oraz
biezacego ksi¢guje si¢ w koszty miesigca w ktérym zostata wystawiona faktura/rachunek.
Powyzsze zasady stosowane s3 do pozostatych kont kosztowych zespotu 4.

Na koncie 401 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do biednych
zapisOw, zwrotdw, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Materialy
zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materialy biurowe, srodki
czystosci, odpisuje si¢ w cigzar kosztdéw w momencie zakupu.

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétowa komputerowo, wedlug klasyfikacji
budzetowej - § 4210, 4240, 4260.
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24. Konto 402 - Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztdw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowe;j jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych w korespondencji z
kontami 201, 240.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sig:

1) zmniejszenie poniesionych kosztow w korespondencji z kontami 201,240,

2) na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na koto 860.

Na koncie 402 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blgdnych
zapisow, zwrotow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje szczegélowa komputerowo, wedtug klasyfikacji
budzetowej - § 4270, 4280, 4300, 4350, 4360 4370.

25. Konto - 403 Podatki i oplaty

Konto 403 stluzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztow z tytutu podatku od srodkow
W transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i

oplaty administracyjnej oraz oplaty za trwaty zarzad.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje

si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego

tytulu na konto 860.

Na koncie 403 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych

zapisow, zwrotow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélowa komputerowo, wedtug klasyfikacji

budzetowej - § 4500, 4520.

26. Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia i umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikowi i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto w korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma ksi¢guje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowe;j z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Na koncie 404 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotdw, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegdlowa komputerowo, wedlug klasyfikacji
budzetowej: § 4010, 4040, 4170.

27. Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0soéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy zlecenia i umowy o dziefo.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i
$wiadczen (dodatkéw mieszkaniowych i wiejskich wyptacanych dla nauczycieli, swiadczen
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bhp, odpisu na zfS$s, swiadczen zdrowotnych) na rzecz pracownikéw i o0séb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia i o dzielo.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen wymienionych wyzej, na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, zlecenia i o dzielo, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto
860.

Odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych ksieguje si¢ w koszty w czasie
przekazania srodkéw na wyodrgbniony rachunek bankowy.

Na koncie 405 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do bigdnych
zapisoéw, zwrotow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélowg komputerowo, wedtug klasyfikacji
budzetowej: § 3020,4110, 4120, 4280, 4440.

28. Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkow
kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych, @%
odprawy z tytutlu wypadkoéw przy pracy.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzieri bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Na koncie 409 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegbtowa komputerowo, wedlug klasyfikacji
budzetowej: § 4410, 4420, 4430.

29. Konto 410 — Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 shuzy do ewidencji kosztow zwigzanych z pomocg dla uczniéw w formie
stypendiow i innej formy pomocy (dofinansowanie do zakupu podrg¢cznikéw i materiatow
¢wiczeniowych).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na

konto 860. )
Na koncie 410 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych

zapisow, zwrotow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Do konta 410 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélowa metoda komputerowg, wedlug
klasyfikacji budzetowej: § 3240, 3260.

30. Konto 411 — Pozostale obcigzenia

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu szkolen. Do kosztéw szkolen
doliczane sa wszystkie koszty zwigzane ze szkoleniem, w tym réwniez ponoszone koszty
dojazdow, zakwaterowania i wyzywienia uczestnikéw oraz wydatki stanowigce wyplate
wynagrodzenia z tytutu uméw o dzieto lub uméw zlecenia, ktérych przedmiotem s3 szkolenia
pracownikow.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztdw oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie 411 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotoéw, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Do konta 411 prowadzi si¢ ewidencje szczegétowa komputerowo, wedtug klasyfikacji
budzetowe;j: § 4700.

31. Konto 640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysziych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow. Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztdw poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwiaé ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedtug ich
tytutow.

Prenumeraty czasopism, ubezpieczenia majatkowe oplacane z gory nie podlegaja rozliczeniu
w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, obciazajg koszty miesiaca,
w ktorym zostaty poniesione.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma rezerwy na wydatki
przysztych okreséw.

32. Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodoéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych, w szczegdlnosci: oplaty
wraz z naleznymi odsetkami za korzystanie z wychowania przedszkolnego , oplaty za
wydanie duplikatow legitymacji i $wiadectw szkolnych, wptywy z tytutu wynagrodzenia dla
platnika z tytulu wykonywania zadan okreslonych przepisami prawa.

Ewidencja szczegotowa do konta 720 prowadzona jest komputerowo, w sposdb
umozliwiajacy wyodrgbnienie przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji
planu finansowego.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

33. Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w
szczegblInosci kapitalizacj¢ odsetek na rachunkach bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 750 prowadzona jest komputerowo, w sposéb
umozliwiajacy wyodr¢bnienie przychodéw finansowych z tytulu naleznych jednostce
odsetek i pozycji planu finansowego

W konicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860. Na
koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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34 Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowsa
dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720 i 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie;

2) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpily incydentalnie.

Ewidencja szczegélowa do konta 760 prowadzona jest komputerowo, w sposob
umozliwiajacy  wyodrebnienie przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wediug
klasyfikacji budzetowe;.

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

35. Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsa
dziafalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ koszty osiggnigcia pozostalych
przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialdw, nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 - pozostale koszty
operacyjne, w korespondencji z kontem Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie
wykazuje salda. '

36. Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rOwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania

finansowego straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, srodkéw budzetowych

wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych  $Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie w korespondencji z kontami:
011, 020 i 080.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) rownowartos¢ srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji w korespondencji z
kontem 810;

4) nieodplatne otrzymanie Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie w korespondencji z kontami 011, 020, 080.

Ewidencja szczegotowa do konta 800 prowadzona jest komputerowo i zapewnia mozliwos$¢
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

37. Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki
budzetowe ze Srodkéw budzetu na finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

38. Konto 851 — Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeni zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 zapewnia wyodrgbnienie stanu, zwiekszen i zmniejszen
zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych, z podziatem wedlug Zrdédet zwiekszen i
kierunku zmniejszen.

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

39. Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesione koszty w korespondencji z kontami zespotu 4;

2) pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych
przychoddéw, w korespondencji z kontami: 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 na konto 800
pod datg przyjecia sprawozdania finansowego.
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Konta pozabilansowe

1. Konto 975 — Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
jednostce, w ktdrych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego wartos¢ wydatkow
strukturalnych.

2. Konto 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mig¢dzy
jednostkami w celu sporzadzania tgcznego sprawozdania finansowego, pod warunkiem, ze
rozliczenia migdzy jednostkami wplywajg na zmiany funduszu i wyniku finansowego. ﬁ%}

3. Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy 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 sig:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 prowadzona jest komputerowo, w szczegdtowosci
planu finansowego wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

4. Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych

Na koncie 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. A“?
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) rownowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku

budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki
roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegélowa do konta 998 prowadzona jest komputerowo, wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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5. Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;j.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegétlowa do konta 999 prowadzona jest komputerowo, wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych przyszlych lat.
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Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 32/17
Wajta Gminy Terespol

z dnia 28 kwietnia 2017r.

WYKAZ ROCZNYCH STAWEK UMORZENIOWYCH
SRODKOW TRAWALYCH I WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Grupa 1 BUDYNKI I LOKALE
podgrupa 10 - budynki niemieszkalne 2,5%
Grupa 11 OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ I WODNE)] 4,5%
rodzaj 290 — budowle sportowe i rekreacyjne 2,5%
Grupa IV MASZYNY, URZADZENIA 1 APARATY
OGOLNEGO ZASTOSOWANIA 10%
podgrupa 44 — maszyny i urzadzenia do przetlaczania i 14%
sprezania cieczy i gazow (pompy)
rodzaj 491 — zespoly komputerowe 30%
Grupa V SPECJALISTYCZNE MASZYNY, URZADZENIA 1
APARATY
rodzaj 578 — maszyny, urzadzenia i aparaty dla 14%
przemystu gastronomicznego
rodzaj 592 — maszyny i narz¢dzia pielggnacyjne 14%
Grupa VI URZADZENIA TECHNICZNE 10%
rodzaj 662 — projektory przenosne 18%
Grupa VII SRODKI TRANSPORTU 14%
Grupa VI  NARZEDZIA, PRZYRZADY, RUCHOMOSCI 1
WYPOSAZENIE 20%
WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE 50%
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Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 32/17
Woéjta Gminy Terespol

z dnia 28 kwietnia 2017r.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Wykaz stosowanego oprogramowania:

L.p. | Nazwa programu Producent Data rozpoczgcia
uzytkowania

1. PolSaldo- program POLSOFT-Systemy Styczen 2003r.(dane
ksiggowy Informatyczne Piotr wprowadzane do konca
wersja: SQL 1.6 Raczynski Lomazy 2016r.)

2. Ksiegowos¢ U.L. INFO-SYSTEM Styczen 2017r.
budzetowa i Roman i Tadeusz Groszek
planowanie -program | s.c. z siedzibg w
ksiggowy Legionowie
wersja:
2016.16.926.16.1007

3. PolKaPlan- program | POLSOFT-Systemy Marzec 2005r.
kadrowo-ptacowy Informatyczne Piotr
wersja: 1.2.406 Raczynski Lomazy

4. Kadry Optivum, VULCAN Sp.zo0.0.2 Wrzesien 2017r.
Piace Optivum siedzibg we Wroclawiu
wersja: 12.00.1041

5. Platnik - program do | Asseco Poland S.A. Maj 2001r.
rozliczania z ZUS Rzeszow
wersja: 10.01.001

6. MultiCasch -system | Bank PKO BP Czerwiec 2006r.
bankowosci
elektroniczne;j
wersja: 3.23

7. Rejestr VAT U.L. INFO-SYSTEM Styczen 2017r.
wersja: Roman i Tadeusz Groszek
2017.5.90.2.17 s.c. z siedzibg w

Legionowie

Szczegotowy opis przeznaczenia i dziatania w/w programoéw, znajduje si¢ w dokumentacji
technicznej, dostarczonej przez producentdéw wraz z oprogramowaniem.
Programowa ochrona danych realizowana jest przez reglamentacj¢ dostgpu do danych,
poprzez system haset identyfikacyjnych poszczegélnych uzytkownikéw, ktérym nadaje sig
odpowiednie uprawnienia dostgpu do danych i ich przetwarzania.
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Zalacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 32/17
Wéjta Gminy Terespol

z dnia 28 kwietnia 2017r.

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW

§1
1. Celem wprowadzonych zasad ochrony danych i ich zbioréw jest:
1) zabezpieczenie si¢ przed utrata danych lub ich uszkodzeniem uniemozliwiajgcym dalsza
prace, ktére moze nastapi¢ w wyniku awarii sprzg¢tu lub wprowadzenia niebezpiecznego
oprogramowania;
2) uniemozliwienie dostgpu do danych i oprogramowania osobom nieuprawnionym, ktére
moze doprowadzi¢ do kradziezy, uszkodzenia lub utraty informacji;
3) zabezpieczenie si¢ przed kradziezg sprz¢tu, a tym samym przed utrata danych;
4) ustalenie procedur zwigzanych z awarig sieci czy zasilania.

§2
Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Jest to system alarmowy
zamontowany w calym budynku, w ktérym miesci si¢ siedziba Urzgdu Gminy Terespol,
zalaczany na czas zamknigcia budynku oraz zamki zamontowane w drzwiach wejsciowych i
w poszczegdlnych pomieszczeniach.

§3
1. Wprowadza si¢ obowiazek:
1) wykonywania kopii bezpieczenstwa dla:
a) danych ksiag rachunkowych - na koniec kazdego dnia pracy,
b) danych w programach kadrowym i ptacowym - na koniec kazdego miesiaca,
c) danych w programie pfatnik - na koniec kazdego miesigca;
2) kontrolowanie wszelkich nosnikow na obecnosé niebezpiecznego oprogramowania przy
pomocy specjalnego oprogramowania antywirusowego.
2. Sprzet komputerowy, na ktérym znajdujg si¢ poszczegdlne systemy, programy znajduje si¢
w pomieszczeniach zamknigtych.
Dostep do programéw: ksiegowego, kadrowego, placowego, bankowego i programu
PEATNIK — mozliwy jest jedynie za pomocg hasel, ktore znajg jedynie osoby upowaznione.

3. Bez zgody kierownika (W¢jta Gminy) jednostki zabrania si¢ przesylania danych
ksiggowych poza jednostke. Jezeli dokonuje si¢ przesytu danych, to wowczas musza by¢ one
zabezpieczone przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych.

4. Sprzet komputerowy obstugiwany jest przez osoby przeszkolone i zgodnie z
obowiagzujacymi instrukcjami. Nie wolno instalowa¢ oprogramowania niebedacego
wlasnoscig jednostki, na ktére jednostka nie posiada licencji. Nie wolno bez zgody
producenta wprowadzaé zmian w oprogramowaniu.
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5. Komputery zabezpieczone sg przed awariami, spowodowanymi naglym brakiem zasilania
przez zewngtrzny system podtrzymujacy napigcie (ups), umozliwiajacy spokojne i bezpieczne
zamKnigcie systemu.

6. Na koniec roku obrotowego sporzadza si¢ wydruki ze wszystkich ksigg rachunkowych. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji i mozliwo$é
odtworzenia ksiag w formie wydruku.

§4
Archiwizacja dokumentéw prowadzona jest zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.
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