Bumistrz fiast . G,
Koniecpol
ZARZADZENIE NR 207/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 31.12.2025 r.
w sprawie wprowadzenia nowego tekstu jednolitego zasad (polityki) rachunkowosci
dla jednostek o$wiatowych prowadzonych przez

Referat Ustug Wspolnych w Koniecpolu

Na podstawie przepiséw art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U z 2023 1. poz. 120 ze zm.) i szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) oraz na podstawie:

1) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie

 rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2017 poz. 1911 ze zm.),
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”

2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych
ze Zrodel zagranicznych ( t.j. Dz.U. z 2022 poz. 513 ze zm)

Traci moc zarzadzenie nr 177/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol z dnia 31.12.2020r.
w sprawie zmiany tekstu jednolitego zasad (polityki) rachunkowosci dla jednostek
oswiatowych prowadzonych przez Referat Uslug Wspélnych w Koniecpolu

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 01 stycznia
2026 roku. |

Zasady (polityki) rachunkowosci w jednostkach oswiatowych w Koniecpolu:
1) Szkota Podstawowa Nr 1 im. hetm. S. Koniecpolskiego w Koniecpolu,

2) Szkot Podstawowa Nr 2 im. J. Pilsudskiego w Koniecpolu,

3) Przedszkole Nr 1 w Koniecpolu,

4) Przedszkole Nr 2 w Koniecpolu.

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w jednostkach oswiatowych
w Koniecpolu:
L Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych - zal. Nr 1 .

IL Metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego - zal. Nr 2.
I Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych - zal, Nr 3.

- IV. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych - zal. Nr 4 - w tym:
1. zaktadowy plan kont,



- 2. wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,

3. opis systemu przetwarzania i ochrony danych — systemu informatycznego.

V. Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiggowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN — Zat. Nr 5

VI. Stosowane uproszczenia w polityce rachunkowosci — zal. Nr 6



Zal.Nr1
L. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w Referacie Ushig Wspolnych w Koniecpolu przy
ul. Chrzastowskiej 6A.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku sprawozdawczego, czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia
do 31 grudnia.
Za miesiac sktada si¢ nastepujace sprawozdania :
» finansowe z wykonania planu dochodow 1 wydatkéw budzetowych (RB-27S, RB-285),
e deklaracje ZUS (program Platnik)
o deklaracje VAT.
Ponadto miesiecznie sporzadza sie wydruki:
¥v"  zestawienie obrotow i sald,
Za kwartat sklada sie:
e gsprawozdanie o stanie naleznosci i zobowiqzaﬁ (RB-N, RB-7)},
s sprawozdanie z wykonania zadan zleconych (RB-508).
Za pblrocze sklada sig:

» sprawozdanie analityczno-opisowe z wykonania budzetu,

Za rok sktada sie:
s sprawozdanie finansowe obejmujace: bilans, informacje ogdlna, rachunek zyskow i strat

(wariant poréwnawczy), zestawienie zmian w funduszu,
o sprawozdanie analityczno-opisowe z wykonania budzetu,

o deklaracje PIT 4R o podatku dochodowym od oséb fizycznych



3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskiej.
Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, jednak nie pdzniej niz do 31
marca danego roku. Zamknigcia ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnosé
dokonuje si¢ na dzief koriczacy rok obrotowy, ostateczne do 30 kwietnia roku nast¢pnego.

| Ksiegi rachunkowe drukuje sie nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowychna 'Lnny komputerowy nosnik
danych zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krtszy od wymaganego dla

przechowywania ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera. Do prowadzenia ksigg rachunkowych
wykorzystywany jest program VULCAN - nr licencji 008111 , prowadzony na platformie, na dzien
31.12.2025 r. wersja: 25.10.0.10537, aktualizacja tworzona przez licencjodawce.

Program komputerowy ma zapewni¢ powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedng catosé odzwicrciedlajacg dziennik i ksiege gtdwna.

Dzienniki w programie VULCAN prowadzone sg oddzielnie dla kazdego zadania tj. dla budzetu
1 funduszu socjalnego.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmua:

¢ dziennik,

o ksiege gtowna,

¢ ksiggi pomocnicze,

s zestawienie obrotdéw i sald (kont ksiegi gtéwnej 1 ksiegi pomocniczej),

s wykaz skladnikéw aktywodw i pasywoOw (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

» zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

» zapisy s3 kolejno numerowane, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, |

*  sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

*  jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw 1 sald

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow i sald.



Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

*  podwojnego zapisu,

* systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, '

= powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w ksiegach pomocniczych.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont
ksiggi giéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu

ewidencji konta gtéwnego. Analityka do kont syntetycznych moze byé tworzona wg potrzeb.

Projekty
Na potrzeby realizacji projektow z udzialem srodkéw krajowych i (lub) zagranicznych, jezeli
wytyczne tego wymagaja, tworzy sie dodatkowo wyodrebnione konta ksiegowe (syntetyczne lub

analityczne) lub ewidencjonuje si¢ operacje gospodarcze w odrgbnym dzienniku.

W zaleznosci od Zrodta finansowania projektu, czwarta cyfra paragrafu oznacza:

0 — wydatki nickwalifikowalne,

7 — wydatki kwalifikowalne, réwne kwocie dofinansowania z UE - ustalone zgodnie z zapisami
ﬁmowy o doﬁnansowé.nie,

9 — wydatki kwalifikowalne i nickwalifikowalne objete umowa o dofinansowanie oznaczajgce

wktad wiasny do projektu finansowany z srodkéw gminy lub Srodkéw krajowych.

Rachunki bankowe
Jezeli tak stanowig zapisy umowy o dofinansowanie/ wytyczne do projektu — rachunki bankowe

otwierane sg odrebnie do kazdego projektu.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

* symbole i nazwy kont,

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

rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald
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na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty, zestawienia sald kont ksiegi gléwnej sg
zgodne z obrotami zestawienia ksigg pomocniczych,

» obroty zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont pomocniczych sporzadzane jest oddziclnie dla kazdego dziennika:

» dla wszystkich ksiqg pomocniczych na koniec roku obrotowego,

» dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Numeracja na dowodach ksiggowych zostaje ustalona przez system w momencie

zaewidencjonowania dokumentu,

Przyjete w zarzadzeniu zasady rachunkowosci stosuje sie w sposéb ciagly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczy ch, wyceny aktywow i pasywow,
w tym dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych, ustalenia wyniku finansowego
i sporzgdzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly

poréwnywalne.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow 1 pasywow ujmuje
si¢ w tej same] wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sig, w postaci zapisu, kazde

zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz)

Wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz), potwierdzany jest w drodze inwentaryzacji.

Jednostki prowadza ksiegi inwentarzowe.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdah budzetowych, finansowych, statystycznych

1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS do ktorych jednostka zostata zobowigzana.



4. Dowody ksiggowe i zapisy ksiegowe

Jednostki zgodnie z Rozporzagdzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481) ze zmianami (Dz. U. z
2022 r. poz. 2667 oraz Dz. U. z 2023 r. poz. 1760) korzystaja z KSeF poprzez integracje z
wykorzystywanym systemem finansowo-ksiegowym VULCAN, Wszelka obstuga faktur sprzedazy
i zakupoéw odbywa si¢ bezposrednio w systemie ksiegowym, kt6ry komunikuje si¢ z KSeF. Ponadto
w jednostkach funkcjonuje wewnetrzny obieg papierowy dokumentéw (noty, rachunki i inne

dokumenty wystawione poza KScF).

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dalej »dowodami zrodtowymi”.

v’ zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
v’ zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

v wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
Podstawa zapiséw mogg by¢ réwniez sporzqdzohe dowody ksicgowe:

v’ zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrodiowych,
ktore nie muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

v' korygujace poprzednie zapisy,

v’ zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
z';rédiowégo,

v rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw

klasyﬁkacyj nych.

Za prawidtowy dowdd ksiegowy moze by¢ uznany dowdd stwierdzajacy fakt dokonania operacji

gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmnie;:

v' okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

v' okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

v opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

v" date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data - takze datg
sporzadzenia dowodu,

. ¥" podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjgto skiadniki

aktywow, .



v' stwierdzenie poprawnosci pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym. Zakwalifikowanie dowodu do uj¢cia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialne] za te wskazania.

Za stwierdzenie poprawnosci pod wzgledem merytorycznym, zabezpieczenie $rodkéw
finansowych w planie budzetowym oraz zatwierdzenie do zaplaty odpowiada kierownik jednostki,

a za poprawno$é formalng i rachunkows — gtéwny ksiegowy.

Platnosci dokonywane sa z rachunku jednostek o$wiatowych przez upowaznionych do tych

czynnosci pracownikéw RUW-u, za pomoca systemu bankowego ,,e-Corpo Net”.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez pozostawiania miejsc

pozwalajacych na pdZniejsze dopiski lub zmiany.
Zapis ksiggowy powinien zawierac, co najmnie;:

v" date dokonania operacji gospodarczej,

v" okreslenie rodzaju i identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli r6zni sie ona daty dokonania operacji,

v' zrozumialy tekst,. skrot lub kod opisu, z tym Ze nalezy posiadaé pisemne objasnienia tresci
skrétéw lub kodow,

v kwote i datg zapisu,

<

oznaczenie kont ktorych dotyczy,

v" wskazanie klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich
trwato$¢ przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych. Ksiggi
rachunkowe prowadzone powinny by¢: rzetelnie - aby dokonane w nich zapisy odzwierciedlaty
stan faktyczny, bezbledne aby wprowadzono do nich dokumenty w sposéb konkretny 1 poprawny
a wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe zapewniaty
cigglodé zapiséw oraz bezblednos$é dziatania stosowanych procedur obliczania. Aby zapisy byly
sprawdzalne, umozliwialy stwierdzenie poprawno$ci dokonanych w nich zapisow stanow sald oraz
dziatania stosowanych procedur obliczeniowych a w szczegdlnodci: dokumentowania zapisow
pozwalajacych na identyfikacje dowodéw i sposobu ich zapisania w ksiggach rachunkowych na
wszystkich  etapach powtarzania danych. Zapisy uporzadkowane sa chronologicznie

i systematycznic wedlug klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan
| ﬁnansoWyéh i innych spraszdaﬁ w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
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finansowych. Zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na

stosowang technike, na uzyskanie danych w dowolnym czasic i za dowolnie wybrany okres

sprawozdawczy.

2.

Stwierdzone biedy w zapisach poprawia sie:

przez skreSlenie dotychczasowe] tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty: poprawki takic musza by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksi¢gach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po
zamknigciu miesigca,

przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawicrajgcego korekty blednych

zapiséw dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie wawnienia- bledow po zamknieciu miesigca dozwolone s tylko korekty dokonane

W sposdb okres$lony w punkcie 2.

- Przy sporzagdzeniu sprawozdawczosci budzetowe] obowiazujg nastgpujace zasady:

>

>

>

>

zasada rzetelnosdci polegajaca na przedstawieniu w sprawozdaniach danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej prowadzonej wedhig obowiazujacych zasad rachunkowosci,

zasada zupelnosci wedtug ktorej skladane sg wszystkie obowiazujace sprawozdahia
budzetowe zgodnie z przepisami w tym zakresie,

zasada szczegotowosci wynikajaca z klasyfikacji budzetowej wedtug ktorej sporzadzone sa
sprawozdania,

zasada prawidlowosci zobowigzuje jednostke do skladania sprawozdan wedlug
obowigzujacych wzordw z zapewnieniem trwalo$¢ i czytelnosci zapiséw, pordéwnywalnodci
danych i poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowe;,

zasada terminowosci polegajaca na przestrzeganiu obowiazujacych termindéw sktadania

sprawozdan.

Polecenie wyjazdu sluzbowego.

Koszty podrézy stuzbowych rozlicza sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Dokument

ten shuzy do udokumentowania decyzji o wyjeZdzie pracownika w podroz stuzbowa 1 rozliczenia

kosztéw tej delegacii.

Ewidencje wydanych polecen stuzbowych prowadzi kierownik jednostki.



Kierownik jednostki okresla miejscowos$é rozpoczecia 1 zakoniczenia podrézy (moze to by¢

miejscowosé miejsca pracy, pobytu statego lub czasowego przeby wania pracownika), cel wyjazdu,

termin, srodek transportﬁ i akceptuje delegacje.

W ciggu 14 dni od zakonczenia podrdzy stuzbowej, kierownik jednostki przedktada do RUW

rozliczenie kosztow podrozy, do kidrego zalicza sie faktury, rachunki, bilety, potwierdzajace

poszczegdlne wydatki (z wytaczeniem diet i wydatkow obyj e;ty'ch ry czattami).

Na druku delegacji nie jest obowigzkowe potwierdzenie pobytu.

Miesigczne ryczatty samochodowe wyplaca sie na podstawic uméw o uzywanie pojazdu do celéw

stuzbowych oraz oswiadczen pracownika w zakresie dni nieobecnodei w pracy.

Oswiadczenie powinno zawiera¢ dane dotyczace pojazdu (pojemnos¢ silnika, marke, nr.

rejestracyjny) oraz okre$laé ilosé dni nieobecnoéci pracownika w miejscu pracy w danym miesigcu

oraz ilo$¢ dni w ktorym pracownik nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.

Wyplata ryczattu nastepuje w terminie wyplaty wynagrodzen , z dolu za dany miesigc.

Obieg dokumentéw w formie papierowej:

Jednostki o§wiatowe przekazujg do Referatu Ustug Wspdlnych:
dokumenty zewne¢trzne:
v' faktury zakupowe, korygujace,
v" rachunki,
v' noty, itp.

dokumenty wewnetrzne, sporzadzane sg przez kierownika lub pracownikéw jednostki:
v’ przypisy naleznosci,
v' faktury sprzedazowe (wystawione osobie fizycznej),
v delegacje,
v' dokumenty dot. zatrudniania i zwalniania pracownikow oraz ich wynagrodzen.
Dokumenty placowe, sporzgdzane sg przez pracownika RUW-u ds. kadrowo — placowych,

wyciagi bankowe generowane przez upowaznionych pracownikéw RUW-u.

Dokumenty zewnetirzne dostarczane do RUW elektronicznie i papierowo rejestrowane

w dzienniku koreépondehcji (forma papierowa).
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Kazdy dokument otrzymuje kolejny numer dziennika i datg wplywu.

Platnosci dokonuja upowaznieni pracownicy Referatu, po uprzednim stwierdzeniu celowosci
wydatku przez kierownika jednostki o§wiatowej (merytorycznie, wydajac polecenie zaptaty) oraz
stwierdzeniu prawidlowosci pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gtéwnego ksiegowego.
Terminowa zaptata zobowigzan uzalezniona jest od terminowego dostarczenia dokumentéw przez
jednostki o§wiatowe.

Korespondencja ktéra wychodzi na ‘zewngtrz wpisana jest w dzienniku RUW, nadawany jest
kolejny numer jak rowniez przypisany jest odpowiedny numer z rzeczowego wykazu akt
(wg. nastgpujacego schematu: RUW.symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Aktnr kolejny sprawy.rok — np. RUW.4424.1.2026j a nastepnie przekazana jest do kancelarii
Lirze,'du.

Korespondencja wychodzaca moze by¢ dostarczana poczty tradycyjng, e-PUAP-em lub poprzez e-

Dorgczenia.

Na podstawie otrzymanych dokumentéw, RUW wylicza sktadki wobec ZUS, zaliczki na podatek
dochodowy od os6b fizycznych (PIT-4) oraz podatek VAT.

Akta osobowe pracownikéw (listy obecnoscei itp.), wszelkiego rodzaju regulaminy oraz
dokumentacja dotyczaca Zaktadowego Funduszu gwiadczeﬁ Socjalnych, znajduja si¢

i przechowywane s3 w placowkach oswiatowych.

Dokumenty ksiegowe przechowywane sa zgodnie z art. 74 ust. 112 ustawy o rachunkowosci.
Okresy przechowywania dokumentéw oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Zarchiwizowane dokumenty z RUW, przekazywane sg do archiwum urzedu, zgodnie instrukcja.
Szczegdtowe zasady opisywania dokumentéw przeznaczonych do Archiwum Zaktadowego okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

panstwowych.
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Zal.Nr2
II. Metody wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow
Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow:

» Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia sic wedhig zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

» Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

> Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub
kosztdw ‘wytworzenia, lub wartodci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci. '

2. Srodki trwale, warto§ci niematerialne i prawne.

Do $rodkéw trwalych zalicza sie rzeczowe aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosei dtuzszym niz rok i wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt - kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki:

Skiadniki majgtkowe, ktérych cena nabycia jest rowna lub wyzsza niz 1 000,00 zt a mniejsza lub
réwna 10 000,00 zl, o okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok zalicza si¢ do pozostalych Srodkow
trwatych .

Przy zakupie srodkéw trwatych dokonuje sic ewidencji poszezegdlnych przedmiotéw pojedynczo
(nie grupujac ich), a w przypadku nabycia nieodptatnie $rodkéw trwalych dokonuje si¢ ewidencji
w takiej formie w jakiej zostang one przekazane (nie dzielae zgripowanych srodkéw trwatych)-nie
dotyczy to ewidencji ksiegowej, chodzi o ksiggg inwentarzowa.

Pozostate sktadniki majatkowe o wartosei nizszej niz 1 000,00 zt zalicza si¢ do kosztow.
Kazdy srodek trwaly klasyfikowany jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST).
Podstawowym narzedziem ewidencjonowania $rodkéw trwalych jest ,Ksigga inwentarzowa”
prowadzona i przechowywana w jednostkach oéwiatowych, z podzialem na grupy i rodzaje
srodkow trwatych.

Ewidencja $rodkdéw trwalych o wartoéei poczgtkowe] wyzszej niz kwota wymieniona w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych (od 10 000,00 zI} prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych z oznaczeniem ,,.Ksiega inwentarzowa srodkéw trwatych”.

Srodki trwale sa amortyzowane metoda liniowa, na koniec roku obrotowego.

Amortyzacje srodkéw trwalych nalicza si¢ w miesiacu nastgpujgcym po miesigeu
wprowadzenia $rodka trwatego do uzytkowania. Amortyzacje ewidencjonuje sig¢ na koniec roku.
Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje si¢ wedlug stawek ustalonych
w zataczniku do ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

- .o Woprzypadku pozostatych $rodkéw trwatych i zbioréw bibliotecznych umorzenia dokonuje
sie jednorazowo w 100% wartosci, w miesigcu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej.
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Podstawa przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania jest dokument OT, wystawiony
1 opisany merytorycznie przez kierownika jednostki.
Na podstawie dokumentu OT $rodek trwaly zostaje zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych,
a dokumentem LT jest wycofywany z ewidencji, dokumentem PT — przekazany/przyjety
{dokumenty OT, LT i P1 sa podstawa do sporzadzenia PK).

Ujawnione $rodki trwate przyjmuje sie protokotem sporzadzonym przez komisje inwentaryzacyjna,
na podstawie ktdrego kierownik jednostki przekazuje informacje do RUW. Wyceny takiego $rodka
trwatego dokonuje komisja inwentaryzacyjna na podstawie dokumentéw dotyczacych jego nabycia
lub wytworzenia i stopnia zuzycia. W sytuacji gdy jednostka nie posiada takich dokumentéw
{(np. otrzymata $rodek w formie darowizny), jego warto$¢ ustala si¢ wedlug ceny sprzedazy netto
takiego samego lub podobnego przedmiotu. Jesli to nie jest mozliwe, to nalezy w inny sposéb
okresli¢ jego wartos¢ godziwg (art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci).

Obowigzek wystawienia dokumentu powstaje w momencie:

v" zakupu (podstawa do sporzgdzenia jest faktura otrzymana od dostawcy, rachunek oraz
w zaleznosci od sytuacji protokol odbioru technicznego),
v" nicodptatnego nabycia (wtedy podstaws jest umowa spadku badz umowa darowizny),
v' uyjawnienia $rodka trwatego w trakcie inwentaryzacji (na podstawie spisu z natury
i protokotu komisji inwentaryzacyjnej).

Dokument OT zawiera:

okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyﬁkacyjnego

okreslenie stron (nazwy adresy) dokonujacych operacp gospodarczej,

Opis operacji oraz jej wartos¢,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod 1inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

ANENENEN

W przypadku likwidacji $rodka trwatego 1 WNiP, wystawiany jest dokument LT.
Dokument LT zawiera:

miejsce i data sporzgdzenia,
numer kolejny protokotu,
imiona i nazwiska oséb sporzadzajacych i uczestniczacych w likwidacii,
nazwa likwidowanego srodka trwatego,
numer inwentarzowy Srodka trwatego, czyli numer ktéry pozwala odrézni¢ dany srodek
trwaly od innego np. numer seryjny sprzetu,
“sposéb likwidacji $rodka trwatego np. demontaz, zeztomowanie, utylizacja,
nazwe 1 adres jednostki lub pieczatke, '
podpisy 0s6b uczestniczacych w likwidacji,
- zataczniki (np. potwierdzenie uiszczenia optaty $rodowiskowej, potwierdzenie przyjecia
na ztom).

RSN

NENENES
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Dokument PT jest dowodem wystawianym w przypadku przekazania lub przyjccia srodka
trwatego do/od innych jednostek z zewnatrz, przez gléwnego uzytkownika.
Dowad PT podpisuje kierownik jednostki i gtéwny uzytkownik.

Powyzsze dokumenty maja zastosowanie w przypadku $rodkéw trwalych oraz WNiP.

Do szczegolowej ewidencji srodkow trwatych stuza:
Ksigga inwentarzowa §rodkéw trwatych obejmuje m.in. nastepujgce pozycje:
v' numer inwentarzowy $rodka trwatego oraz numer fabryczny dla przedmiotéw, ktére ten
numer posiadaja,
v" nazwe i1 charakterystyke §rodka trwalego umozliwiajaca jego identyfikacje,
v warto$¢ poczatkow3 1 jej zmiany,
v" okreslenie rodzaju przychodu, date i 7rédio, numery i symbole dowodéw, na podstawie
ktérych wpisano obiekt do ksiegi,
v" okreslenie rodzaju rozchodu oraz date operacii,
v" osoby materialnie odpowiedzialne za srodek trwaly.
Do dokumentu OT i LT tworzony jest dokument PK.

Ewidencja pozostalych §rodkéw trwalych o wartosci poczatkowej rownej lub wyzsze] niz
1 000,00 zt do kwoty réwnej 10 000,00zt i okresie uzytkowania dhuzszym niz jeden rok,
prowadzona jest w ksicgach inwentarzowych z oznaczeniem ,Ksiega inwentarzowa pozostatych
srodkéw trwatych” 1 wprowadza sie do ewidencji bilansowej (konto 013), a odpiséw
amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo w pelnej ich wartosci poczatkowej (konto 072).
Pozostale srodki trwale moga by¢ grupowane (zestaw), jezeli kierownik jednostki uzna ze zaden
z elementdw zestawu nie moze funkcjonowaé oddzielnie (np. monitor ijednostka centralna).
Przyjecie pozostalych $rodkéw trwalych nastepuje poprzez zaewidencjonowanie faktury lub
dokumentu PK, tworzonego na podstawie protokotu przekazania lub innego dokumentu.

Pozostale §rodki trwale wycofywane sg z ewidencji ksiegowej dokumentem PK, sporzadzanym na
podstawie otrzymanego od jednostki protokotu likwidacji.

Wyposazenie o wartosci nizszej niz 1 000,00 zl. a okresie uzywalnosct dluzszym niz rok, odpisuje
sie w koszty pod datg wplywu dokumentu do RUW. Wyposazenie podlega ewidencji ilodciowej
(pozabilansowo - w ksiggach inwentarzowych jednostki oswiatowej). Wyposazenie ktoére uleglo
zniszczeniu lub zostalo zuzyte, zostaje wycofane z ksiegi inwentarzowej jednostki — ewidencji
ilodciowe], na podstawie protokotu likwidacji.

Do pozostalych Srodkéw trwalych niezaleznie od ich wartosei poczatkowej np. meble, pomoce
dydaktyczne itp. - amortyzacji dokonuje si¢ jednorazowo w momencie wprowadzenia do ewidencji
ksiggowe;.

Jezeli kierownik jednostki uzna, ze zakupione materiaty, beda uzytkowane dhuzej niz 12 miesigcy
to niezaleznie od ich wartosci poczgtkowe] ewidencjonuje si¢ na koncie pozostatych srodkow
trwatych (013), amortyzacji dokonuje si¢ jednorazowo w momencie wprowadzenia do ewidencji
ksiegowe;. o o ' N : S
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Za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte, nadajgce si¢ do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:
v' autorskie prawa majatkowe, koncesie,
v' nabyte na potrzeby jednostek oswiatowych, licencje do programéw komputerowych
o przewidzianym okresie uzytkowania dluzszym niz rok, wykorzystane na potrzeby
zwigzane z dziatalnodcia. ‘
Wartoécl niematerialne 1 prawne o wartosei powyzej 10 000,00 zt (wg cen nabycia) oraz okresie
uzytkowania dtuzszym niz 12 miesiecy amortyzuje sie na koniec roku. Amortyzacje nalicza si¢ w
m-cu nastgpujacym po miesigecu oddania do uzycia. Amortyzacja WNiIP naliczana jest metoda
liniowa. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 1 réwne; 1 000,00 zt a nizszej lub
réwnej 10 000,00 zt oraz okresie uzytkowania dtuzszym niz 12 miesigcy, umarzane sg jednorazowo
w miesigcu zaewidencjonowania. Licencje, oprogramowania itp. o warto$ci ponizej 1 000,00 zt
i okresie uzytkowania krotszym niz 12 miesiecy ujmuje si¢ bezposrednio w koszty w miesigcu
zaewidencjonowania.

Podstawg przyjecia WNiP do uzytkowania jest dokument OT, wystawiony i opisany merytorycznie
przez kierownika jednostki.

Na podstawie dokumentu OT WNIP zostaje zaewidencjonowana w ksicgach rachunkowych,
dokumentem PT — przekazana/przyjeta, a dokumentem LT jest wycofywana z ewidencji
(dokumenty OT, PT i1 LT sg podstawa do sporzadzenia PK).

3. Zbiory biblioteczne

Ewidencja zbioréw bibliotecznych, prowadzona jest w ksiggach “Ksiega inwentarzowa
ksiegozbioru”. | '

Do rozliczenia zbiordéw bibliotecznych prowadzone sg zgodnie z przepisami rejestr ubytkow
i ksi¢cga inwentarzowa.

Zbiory biblioteczne sg to gléwnie nisko-cenne $rodki trwale, amortyzacji dokonuje sig
jednorazowo poprzez uj¢cie ich w kosztach w miesigcu zaewidencjonowania, bez wzgledu na ich
warto$¢ poczatkowa. Podreczniki ewidencjonowane sa na koncie 014, nastgpnie podlegaja
amortyzacji na koncie 401/072, natomiast ¢wiczenia ksiggowane sa bezposrednio na koncie 401 —
nie podlegaja amortyzacji. Szczegdlowe: regulacje dotyczace likwidacji 1 wycofania zbioréw
bibliotecznych, ujete sa w regulaminie szkoty.

Zbiory biblioteczne do ewidencji ksiggowej wprowadzane sg na podstawie faktur (zakup), PK
(darowizna itp.), a wycofywane sa dokumentem PK, na podstawie protokotu likwidacji.
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4, Ustalenie wyniku finansowego.

Zasady ustalenia wyniku finansowego przyjmuje si¢ zgodnie z przepisami art. 42 ustawy
o rachunkowosci. Przepisy art. 42 ustawy o rachunkowosci stanowi, ze na wynik finansowy
skladaja sig:

v" wynik ze sprzedazy,

v wynik z pozostalej dziatalno$ci operacyjnej,

¥v" wynik operacji finansowych,
Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. wg rodzaju
kosztow.

Rachunek zyskdw i strat prowadzony jest w wariancie poréwnawczym.

o Ustalenie wyniku finansowego nastepuje przez przeksi¢gowania na konto 860 :
na stronie Wn konta 860 ymuje si¢:

» poniesione koszty ujete na kontach zespotu 4

» pozostate koszty operacyjne na kontach zespotu 7

» koszty finansowe zespotu 7

na stroniec Ma konta 860 uimuje sie: _
» otrzymane dotacje podmiotowe i celowe na kontach zespotu 7
» pozostate przychody operacyjne konta zespotu 7
» przychody finansowe konta zespotu 7

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostek o$wiatowych:
e saldo Wn strate,
e saldo Ma zysk.

Wynik finansowy ustalony na koncie 860 jest przenoszony na konto 800 Fundusz jednostki
w ksiegach nowego roku — pod data 31 marca.
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III. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych Zal.Nr3

1. Zasady inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych jednostka przeprowadza:
a) droga spisu z natury inwentaryzuje sie:
* rzeczowe skladniki majatku trwa{egé i obrotowego ($rodki trwale, pozostate érodki trwate)
*  zbiory biblioteczne.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natuliy polega na:
* ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez przeliczenie oraz ujgcie ustalonych ilosci
w arkuszu spisowym,
*  wycenie stwierdzonych ilosci,
* poréwnaniu ilosci i wartosci zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych z zapisami
ksiag rachunkowych,
* ustaleniu ewentualnych roznic i wyjasnieniu przyczyn ich powstania,
* yjeciu wynikOw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.
b) droga potwierdzenia salda:
= srodki pienigzne na rachunkach bankowych,
* od kontrahentdw.
Potwierdzenie salda nastepuje w formie pisemnej, w przypadku wystania potwierdzenia salda
w formie pisemnej (pismo, faks, potwierdzona pisemnie rozmowa telefoniczna) jezeli jednostka nie
otrzyma zwrotki potwierdzajacej saldo, dokonuje sie wowcezas weryfikacji tego salda sporzadzajac
na te¢ okoliczno$é stosowna notatkg. Dopuszcza sie telefoniczne uzgadnianie sald kont
rozrachunkowych.
¢) drogg weryfikacji sald:
s wartosci niematerialne i prawne,
s materialy biblioteczne,
* naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracbwnikéw, nalezno$ci cywilno-prawne od
0sdb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, kontrahentéw, naleznosci publiczno-prawne,
» zobowigzania wobec pracownikow, kontrahentow, wobec 0séb 1jednostek nieprowadzacych
ksigg rachunkowych oraz zobowigzan publicznoprawnych,
e grunty i $rodki trwale trudno dostepne ogladowi,
¢ inne aktywa i pasywa.
Celem inwentaryzacji jest potwierdzenie realnosci sald, a dowodem przeprowadzenia

inwentaryzacji - protokét weryfikacii sald.
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2. Terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji ustala sie nastepujaco:

o Inwentaryzacje skladnikéw aktywow, z wylgczeniem aktywOw pienigznych rozpoczyna sig
nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i konczy si¢ do dnia 15-ego
stycznia roku nastepnego, a ustalenie stanu nastgpuje przez odpisanie lub dopisanie do
stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji przychodéw i rozchodéw jakie nastapily pomigdzy
datg inwentaryzacji, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

e inwentaryzacj¢ srodkéw trwatych 1 pozostatych srodkéw trwatych przeprowadza sie co
4 lata (kompleksowa), drogg spisu z natury, metoda ilosciowo-wartoSciows.

o skontrum zbioréw bibliotecznych przeprowadza si¢ co 5 lat, metoda ilosciowo-warto$ciowa.

3. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadza sig:

* inwentaryzacj¢ skladnikéw aktywoéw i pasywow, ktérych stan ustala si¢ droga weryfikacji,

* inwentaryzacje aktywow obrotowych (opal, Zywnosé, srodki czystodci), ktérych stan ustala
sig droga spisu z natury wg cen zakupu (stosuje si¢ metode FIFO),

& potwierdzenie salda na rachunku.bankowym 1 salda kontrahentow.

4, Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowac i powiaza¢ z zapisami
ksiag rachunkowych oraz rozliczy¢ i uja¢ w ksi¢gach rachunkowych.

5. Odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki oswiatowe;:
za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji, kierownik jednostki powoluje zarzadzeniem
wewnetrznym komisje inwentaryzacyjng i wyznacza jej przewodniczacego oraz powoluje
zespoly spisowe. Wlasciwe przygotowanie, zorganizowanie, przeprowadzenie i rozliczenie
inwentaryzacji w jednostce o$wiatowej, wymaga opracowania instrukcji inwentaryzacyjnej.
Jej celem jest dostarczenie informacji o organizacji i dokumentacji inwentaryzacji

w jednostce.

Zapasy wycenia sie na dziefi bilansowy wg cen nabycia. Naleznosci i zobowiazania wycenia si¢
w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem zasady ostroznosci.
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IV. Sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych

1. Zakladowy Plan Kont
WYKAZ KONT

% Konta bilansowe

Zesp6l 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

014 — Zbiory biblicteczne

020 — Wartosei niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkéw trwatych

072 — Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych,
umorzenie zbioréw bibliotecznych,
umorzenie wartodci niematerialnych i prawnych

080 — Srodki trwale w budowie

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezgcy
135 - Rachunek ZFSS

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z dostawcami

221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

290 - Odpis aktualizujaey naleznosci
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Zespol 3 — Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty
330 — Towary

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatu i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia na rzecz pracownikow
406- Koszty - Dotacje

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespét 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow (czynne)

Zespol 7 — Przychody , dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodkéw z budzetu na
inwestycje

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 — Wynik finansowy

» Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

680 — Plan finansowy
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998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

OPIS KONT

Konta bilansowe

Konta zespolu 0 ,Majatek trwaty™ stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majgtku trwalego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) umorzenia majatku.

Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszent wartosci poczgtkowej $rodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoécig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach
013 i 014 o wartodci poczatkowej wiekszej niz 10 000,00 zt (brutto) 1 okresie uzytecznosci
dhuzszym niz jeden rok.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe] Srodkéw trwalych z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore ujmuje si¢ na
koncie 071.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegolnosci:
v przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych o wartodci poczgtkowej powyzej
10 000,00 zt 1 okresie uzytecznosci dluzszym niz jeden rok lub inwestycji oraz wartosei
ulepszen zwigkszajacych wartos$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych,
v' nieodptatne przyjecie $rodkéw trwalych o wartosci powyzej 10 000,00 zk(brutto) i okresie
uzytecznosci dtuzszym niz jeden rok, :
v' zwiekszenie wartosci poczatkowej $rodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny, ' '
v" przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
v wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
v" ujawnioné niedobory $rodkéw trwatych,
v zmniejszenie wartosci poczatkowe]j srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
v ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektéw srodkéw trwatych,
v" ustalenie 0sob lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwale,
v" nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan §rodkéw w wartosci poczgtkowej.
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Konto 013 — Pozostale §rodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszefi wartoécei poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, ktérych warto§é wynosi od 1 000,00 zt do 10 000,00 zt i okres uzytecznosci
dluzszy niz jeden rok, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki,
ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartodci w miesigeu wydania do uZywania.
Jezeli na dokumencie zakupu bedzie informacja, e zakupione érodki tworza zestaw sktadajgcy si¢
z kilku elementéw (warto$é zestawu wicksza lub réwna 1 000,00zt) i o okresie uzytecznosci
dhuzszym niz rok i beda wpisane do ewidencji bilansowej( ksiega inwentarzowa), beda zaliczane do
pozostatych srodkéw trwatych. '
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych si¢ w uzytkowaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072-13.
Na stronic Wn 013 ujmuje si¢ w szezegblnosci:

» pozostale srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

» nadwyzki pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu,

» otrzymanie pozostalych srodkow trwalych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

» wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy, nicodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej,

» ujawnione niedobory pozostalych srodkéw trwatych w uzy waniu.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartodel
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych §rodkoéw . trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci zbioréw bibliotecznych
| jednostki bez' wzgledu na ich warto$¢ poczatkowa i podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072-14.

Na stronie Wn konta 014 wymuje sie szczegdlnosci:
» przychéd zbiordw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych,
» nadwyzki zbior6w bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
» rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy, lub nicodplatnego
przekazania,
» niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody 1 rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedhug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zbioréw -
bibliotecznych jednostki. Konto 014 koresponduje z kontem 201, 072, 760.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, kibre oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujaeych sig
w jednostce.

Konto 020 — Wartosci niemateriaine i prawne

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosel poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Warto§ci niematerialne i prawne od 1 000,00 zt do 10 000,00 zt
i okresie uzytecznosci dhuzszym niz jeden rok podlegaja catkowitemu umorzeniu w dniu
zaewidencjonowania tej wartosel, a powyzej wartodei 10 000,00 zt i okresie uzytecznosei diuzszym
niz jeden rok amortyzuje sie wg stawek zgodnie z KST i amortyzacje rozpoczyna sie¢ w miesigeu
nastepnym, w ktérym WNiP zostaly wprowadzone do uzycia, amortyzacj¢ nalicza si¢ na koniec
roku.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczagtkowe] warto$ci niematerialnych i prawnych z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072. .

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych prawnych

w wartosci poczatkowej.

Licencje, oprogramowanie itp. o wartosci mniejszej niz 1 000,00 zt. oraz okresie uzytkowania
krétszym lub réwnym 12 miesiecy, ewidencjonuje si¢ bezposrednio w koszty.

Konto 071 — Umorzenie §rodkéw trwalych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, ktdre podlegaja
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartodci
poczatkowej §rodkéw trwatych .

Ewidencje szczegdtowa dokona 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011. '

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych,

Konto 072 — Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych

Konto (72 s}uzy do ewidencji zmniejszent wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych, WNIP, zbioréw
bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesiagcu
zaewidencjonowania, ktérych wartos¢ wynosi od 1 000,00 zt do 10 000,00 z1, a okres uzytecznosci
jest dtuzszy niz jeden rok.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia wartosci
poczatkowej umorzenia pozostatych srodkow trwatych, WNIP, zbioréw bibliotecznych.
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Na stronie Wn 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej,
a takze stanowiacych niedob6r lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy i umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwalych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych otrzymanych

nieodpflatnie,
Konto 072 moze wykazywaé saldo, ktére wyraza stan umorzenia w pelnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.
Do konta 072 prowadzona jest analityka:

a) 072 - 13 — umorzenie pozostatych §rodkow trwatych,

b) 072 - 14 — umorzenie zbiordéw bibliotecznych,

¢) 072 —-20—umorzenie WNiP

Konto 080 — Srodki trwale w budowie

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ymuje sie w szczegdlnosei:

** poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie,

% poniesione koszty dotyczace przekazanych do montam, lecz jeszcze nieoddanych do

uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdéw zakupionych od kontrahentéw,
% poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (takie jak przebudowa, rozbudowa,
modernizacja).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosé uzyskanych efektow, w szczegodlnosci:

% Srodkdéw trwalych,

% wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych wbudowie.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw Srodkow trwatych
w budowie i ulepszen.
Zakup srodkéw trwatych ksiegowany jest, na podstawie dokumentu zakupu po stronie Wn konta
080, a po otrzymaniu dokumentu OT, nastepuje przyjgcie §rodka trwalego na konto Wn 011.

Zespél 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespohu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” shuza do ewidencji:

krajowych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasie,

krajowych §rodkow pienieznych, lokowanych na rachunku bankowym.

Konta zespohu 1 maja odzwierciedli¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych.
Prowadzi sie rachunki bankowe pomocnicze w zalezno$ci od potrzeb (w tym dla projektéw
dofinansowanych z srodkéw UE, zgodnie z umowa).
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Konto 130 - Rachunek biezacy

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytuléw wydatkéw i1 dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym,
(ewidencja wg podziatek klasyfikacji budzetowej).
Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy $rodkéw pienigznych:
s ofrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223,
e z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta ujmuje sie:
s zrealizowane wydatki budzetowe, zgodnie z planem finansowym jednostki,
o przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawic dokumentéw bankowych. W zwiazku z tym
musi zachodzi¢ petna zgodnod¢ zapisdéw miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zasada czystodci obrotdw, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow, nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis lub zapis ujemny.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkdw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
o przelewu érodkow pienieznych, niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223, |
o przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku,
w korespondencji z kontem 222. -
Konto 130 koresponduje z kontami zespotu 2.

W przypadku konta 130-04 rachunek dochoddéw budzetowych — Dozywianie, wplat na konto
dokonuj a intendenci (zbiorczo) oraz rodzice (indywidualnie)

Konto 135 — Rachunek ZFSS (zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych)

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych, ktdrymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy, a na
stronie Ma wyptaty $rodkdéw z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych na rachunku
bankowym funduszu.

Na tym koncie ujmowane sa w szezegdlnosei érodki pieniezne ZFSS, naliczone odsetki bankowe
zwickszajace fundusz, optaty za prowadzenie rachunku obcigzaja koszty dziatalnosci podstawowej
jednostki a nie ZFSS.

Dla konta tego nie jest prowadzona klasyfikacja budzetowa.

Konto 135 koresponduje z kontami zespotu 2, z kontem 851.
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Zespo6t 2 — Rozrachunki .

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych rozrachunkdéw.

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji wynagrodzen, wszelkich innych rozliczen zwiazanych
z rozrachunkami. _

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie poszczegolnych
grup rozrachunkdw, ustalenie przebiegu ich rozliczen, zobowigzad z podzialem wedlug
kontrahentow.

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z dostawcami z tytulu dostaw 1 ustug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw i ustug.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate zobowiagzania,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 (wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej),
zapewnia mozliwo$¢ ustalenia zobowigzan wedlug poszezegblnych kontrahentéw. W chwili
wystapienia przeterminowanych zobowiazan, analityka szczegbtowa zapewni stan zobowigzan
wymagalnych stuzacych do sporzadzenia sprawozdan kwartalnych Rb-Z.

Konto 201 moze wykazywac gtéwnie saldo Ma zobowiqzaﬁ.
Konto 201 koresponduje z kontami zespotu 080,011,3,4,7 i kontem 130-02.

W przypadku ptatnoéci metodg Payu, kontrahentem jest ostateczny odbiorca $rodkéw (tj. podmiot
ktory jest wystawca faktury).

Konto 221 — NaleZznoéci z tytulu dochoddéw budzetowvch

Konto 221 shizy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.

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

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

Ewidencja do tego konta prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywaé¢ 2 salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma stan zobowiazan jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

Na koncie 221 mie uyjmuje si¢ nalezno$ci, ktére dotycza dochodéw budzetu kolejnego roku
1 nastepnych lat.

Konto 221 koresponduje z kontami zespotu 7, kontem 290 1 130-01.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przekazane do budzetu, w korespondencii

z kontem 130-01.
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie na koniec roku budzetowego przeksiggowanie zrealizowanych
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Przeksiggowania tego dokonuje sie poleceniem ksiegowania (PK).

Konto 222 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budietowvch

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie przelewy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budZetowych oraz wydatkdw w ramach realizacji programéw rzadowych,

w korespondencji z kontem 130-02.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ na koniec roku budzetowego przeksiggowanie zrealizowanych
wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 800. Przeksiggowania tego dokonuje sig

poleceniem ksiegowania (PK).

Dla zachowania przejrzystosci obrotéw kont - zwroty niewykorzystanych srodkow jako zasilenia

konta jednostki ksieguje si¢ zapisem stornujacym przekazanie.
Konto 223 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytuln podatkéw (prowadzone
w oparciu o klasyfikacj¢ budzetowa z wyjatkiem podatku VAT).

Na stronic Wn konta 225 ujmuje sie wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazanie wobec
budzetu.

Ewidencja zapewnia mozliwoé¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan.

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

Konto 225 koresponduje z kontem 130, kontami zespotu 2.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie nalezno$ci i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
zobowigzania i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow z ZUS.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 (wg podzialek klasyfikacji budzetowej)
zapewnia mozliwos¢é ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia. |
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Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.
Konto 229 koresponduje z kontami 231, 405, 130-02.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki oraz innymi osobami
fizgeznymi  z tytulu wyplat pienieznych i innych $wiadczef rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzen (umowa o prace, umowa zlecenie, umowa o dzielo)

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie : przelewy wynagrodzen, potrgcenia wynagrodzer obcigzajace
pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

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

Konto 231 koresponduje z kontem 130-02, 225, 229, 234, 240, 404.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

s wyplacane pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

¢ naleznoéci od pracownik6w z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,

e naleznosci z tytuhu pozyczek z ZFSS,

e naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkéd,

e zaptacone zobowigzania wobec pracownikow,
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

o wydatki wytozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki,

o rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkéw pienigznych, -

» wplaty naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 (wg. podziatek klasyfikacjii budzetowej),
zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu naleznodci, roszezen i1 zobowigzan wedlug tytutdw
rozrachunkéw, '
Dla konta 234 nie jest prowadzona analityka imienna. Potracenia, pozyczki ZFSS ewidencjonowane
sa na koncie 234-01, konto to nie jest prowadzone imienne w ksiggach 7FSS i ksicdze gléwnej,
prowadzone sa kartoteki imienne papierowo.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma
stan zobowigzan wobec pracownikéw.
Konto 234 koresponduje z kontami: 130-02, kontami zespotu 2, §51.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych naleznodci i roszczei oraz zobowigzan nie objetych
ewidencjg na kontach 201- 234 uzywane réwniez do réznego rodzaju rozliczen (np. refaktury za
media, zakup $rodkéw trwatych).
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Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ pozostate naleznosdci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzaf, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splatg i zmnicjszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszezeg6lnych
tytuléw, prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale/nosci i roszezen, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 240 koresponduje z k_ohtami zespotu 2 1 kontem 080, 130-02.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta ujmuje sie
zmniejszenia warto$ci odpisdéw aktualizujgcych naleznoéci a na stronie Ma zwigkszenie wartosci
odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosc.

Konto 290 koresponduje z kontami zespotu 2, 760,761 i 851.

Zespol 3 — Materialy i towary
Konta zespohu 3 stuzg do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw i towardw.

Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towardw (art. spozywezych), robot

i ushug, a w szczegblnodei do ustalenia wartosci materialéw, towaréw w drodze oraz wartosci
dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn ujmuje sie faktury dostawcow krajowych 1 zagranicznych. Na stronie Ma wartos¢
przyjetych dostaw i ushug. |

Konto 300 koresponduje z zespotem kont 2 i 4.

Stosowanie konta 300 nie jest obligatoryjne. Stosuje sie je w zaleznosci od zaistnialego zdarzenia
gospodarczego.

Dopuszcza sie stosowanie uproszczenia polegajacego na bezposrednim odnoszeniu zakupow
w koszty, z pominieciem konta 300, w przypadku gdy zakupione skladniki sa niezwlocznie
zuzywane, a wartos¢ zakupéw nie Jest istotna z punktu widzenia rzetelnosci sprawozdania
finansowego.

Konto 310 — Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, znajdujacych sie w magazynie.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i wartosel stanu zapaséw materialdéw, a na
stronie Ma jego zmniejszenie.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatu w cenach zakupu,
nabycia.

Na koniec roku budzetowego dokonuje sie rozliczenia zuzycia materiatu — na stronie Ma konta 310,
w korespondencji z kontem 401 po stronie Wn .
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‘Konto 330 — Towary

Konto 330 stuzy do ewidencji zapaséw towardw, znajdujgcych sig w magazynie.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartoéci stanu zapaséw towaréw, a na stronie
Ma jego zmniejszenie.

Kento 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw towaréw w cenach zakupu,
nabycia.

Miesigcznie dokonuje si¢ rozliczenia zuzycia towaréw (do 15-go w miesigcu nastepnym) — na
stronie Ma konta 330 ewidencjonuje si¢ zuzycie towaréw w korespondencji z kontem 401 po
stronie Wn .

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzaju

W jednostce koszty ewidencjonuje si¢ w ukiadzie rodzajowym (zgodnie z podziatkg klasyfikacji
budzetowej). Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksi¢gach rachunkowych wg daty wpltywu do referatu.
Dokumenty dotyczace miesigca poprzedniego, dostarczane do 5-go nastgpnego miesiaca, stanowig
koszty miesigca ktorego dotycza i ujmowane sg pod datg ostatnicgo danego miesigca. Dokumenty,
ktore wpltyna do RUW po 5-ym nastepnego miesiaca, a dotycza miesigca poprzedniego, ksiegowane
sg pod datg wplywu.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odr¢bnymi przepisami —
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztdw operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegOlowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz w pizekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania analizy i sprawozdawczosci.

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
korygujacych koszty (np. faktury korygujace) oraz dokumentdéw wewnetrznych (PK).

Korekte uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw ujmuje si¢ ujemnym zapisem (storno czerwone).
W szezegdlnych przypadkach, dla zachowania przejrzystodei obrotow na kontach, stosowany jest
zapis techniczny.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktdérych odpisy amortyzacyjne s dokonywane na koniec roku,
wg stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 po stronie Wn ksigguje si¢ naliczong amortyzacje §rodkéw trwalych, wartodei
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 071,072,

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentuaine zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych.

Konto 400 wykazuje saldo Wn, ktdre na koniec roku przeksiggowuje sie¢ na wynik finansowy —
konto Wn 860. -
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Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci jednostki.
Na stronie Wn konta 401 ewidencjonuje sig:

e  koszty zakupionych materiatdéw biurowych, srodkéw czystodei, przedmiotéw nietrwatych
itp. stuzacych do bezposredniego zuzycia oraz prenumeraty czasopism, koszty energii
elektrycznej i cieplnej itp., w korespondencji z kontem 201,

s réwnowarto$¢ umorzenia skladnikéw, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosei
w miesigcu oddania do uzywania, w korespondencji z kontem 072,

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenic kosztow.
Konto 401 koresponduje z kontami: 072, kontami zespotu 2 i 3.
Na koniec roku saldo konta 401, przenoszone jest na wynik finansowy — konto Wn 860.

Konto 402 — Koszty ustug obeych

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytudu ustug obeych, wykonywanych na rzecz dziatalnosci
jednostki. ‘

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ushug obeych (m.in.: oplaty pocziowe, ustugi
bankowe, oplaty serwisowe itp.). Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow.

Konto 402 koresponduje z kontami zespotu 2, kontem 130-02.

Na koniec roku saldo konta 402, przenoszone jest na wynik finansowy —konto Wn 860.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku od nieruchomodci, od czynnosei cywilno —
prawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, skarbowej

i administracyjnej. Konto 403 koresponduje z kontami zespotu 2 oraz kontem 130-02.

Na stronie WN konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenia kosztéw.

Na koniec roku dokonuje sie przeksiggowania konta 403 na wynik finansowy — konto Wn 860.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 shuzy ewidencjonowania kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
pracownikdw oraz $wiadczen z tytulu uméw cywilnoprawnych. Na stronie Wn ujmuje si¢
wysoko$¢ brutto wynagrodze, w korespondencji z kontem 231. Korekte uprzednio
zaewidencjonowanych kosztow ujmuje si¢ uyjemnym zapisem( -404/-231). Konto 404 na konicc
roku jest przeksiggowane na konto Wn 860.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadcezenia na rzecz pracownikow

Konto 405 stuzy do ewidéncji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen,

Na koncie 405 po stronic Wn ksieguje si¢ koszty ubezpieczenn spolecznych naliczonych od
pracownikéw, platnych przez ptatnika oraz sktadki na Fundusz Pracy, odpisy na ZFSS$, inne
$wiadczenia na rzecz pracownikéw np. szkolenia, badania lekarskic. Konto 405 pozostaje
w 'korespondencji z kontami zespotu 2. J

31



Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie kosziéw.
Wykazuje saldo Wn, a na koniec roku jest przeksicgowane na Wn 860.

Konto 406 — Dotacje

Konto 406 shizy do ewidencji kosztéw ponoszonych w ramach realizacji programow
finansowanych z dotacji.

Na stronie Ma konta 406 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow a na stronie Wn zwigkszenie kosztow.
Wykazuje saldo Wn, a na koniec roku jest przeksiegowane na Wn 860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji dziatalno$ci podstawowe]j jednostki, ktore nie kwalifikujg sig do
ujecia na kontach 400-406.

Na stroniec Wn konta 409 ujmuje sie¢ miedzy innymi koszty delegacji shuzbowych, ubezpieczenie
majatkowe i osobowe, odprawy z tytulu wypadku przy pracy i inne w korespondencji z kontami
zespotu 2, kontem 130-02.

Na stronie Ma kont 409 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow. Konto 409 moze wykazywaé w ciggu
roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 409
przenosi si¢ w koricu roku obrachunkowego na konto Wn 860.

Zespdl 6 — Produkity

Konto 640 - Rozliczenia miecdzyokresowe kosztéow (czynne)

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw. Na stronie Wn konta 640 ujmuje sig
koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym a dotyczace przysziych okreséw. Na
stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzone rezerwy na wydatki przyszlych okresow oraz zaliczane
do kosztoéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegdlowa prowadzone do konta 640 umozliwia ustalenie:

1. wysokos$¢ tych kosztoéw zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2. wysokodci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wg ich

tytutdw,

Konto koresponduje z kontami zespotu kont 2 i 4.
Na koniec roku konto wykazuje saldo Wn, oznaczajace koszty pozostajace do rozliczenia
w nastepnych okresach.

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji przychoddéw i kosztow ich osiagnigeia z tytutu sprzedazy,
produktéw, towaréw,. przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw
i kosztéw operacyjnych. Ewidencje szczegblowa prowadzi sig wedtug pozycji planu finansowego
* oraz stosownie do potrzeb planowania (wg podziatek klasyfikacji budzetowe;).
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Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budietowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw 2z tytulu dochedéw budzetowych, zwiazanych
bezposrednio z dziatalno$cia jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 — przychody z tytutu dochoddéw budzetowych.

Konto 720, koresponduje z kontem 221,

Na koniec roku budzetowego, saldo konta 720 przenoszone jest na konto Ma 860 1 nie wykazuje
salda.

Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody nalezne z tytulu operacjt finansowych,
a w szczegdlnosci odsetki bankowe.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty z tytutu odsetek np. odsetki nalezne kontrahentom.

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

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwylkla dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow, niz podlegajace ewidenc)i na kontach 720, 750.
W szczegolnosei na koncie ujmuje sig:

» mna stronie Ma przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, oraz wartodei niematerialnych
i prawnych,

» na stronie Ma pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza sic w szezegdlnosci
odpisane i przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,
darowizny w tym otrzymane zbiory biblioteczne i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe,
pozostate srodki trwale.

» odpisy aktualizujace warto$¢ naleznoéci.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 wynik finansowy.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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Konto 761 - Pozostale koszty operacyine

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezpoérednio z dzialalnoscia jednostki.
W szczegdlnoscei na koncie ujmuje sie:
> na stronie Wn pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza sig w szczegdlnosci kary,

grzywny, odpisane przedawnione i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe. -

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 wynik finansowy.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Zespol 8 — Fundusze 1 wynik finansowy

Konta zespolu 8 sluzg do ewidencji funduszu jednostki, przychodéw majatku trwatego
sfinansowanego dotacjami lub otrzymanego nieodplatnie oraz ustalenia i rozliczenia wyniku
finansowego (wg podziatek klasyfikacji budzetowej). ‘

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwiekszen i zmniejszeh funduszu jednostki.
Na stronic Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a po stronie Ma jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami, regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 Fundusz jednostki:

» przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

> przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego (31 grudnia), zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222,

» przeksicgowanie w kofcu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych,
wykorzystanych na inwestycje z konta 810, |

» réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych,

» warto§é sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwalych, WNiP oraz $rodkéw trwatych w budowie,

> warto$é pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

Typowe zapisy strony Ma konta 800 Fundusz jednostki:

» przeksiegowanie zysku bilansowego z roku ubieglego,

» przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego (31grudnia), zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223,
wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,
nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, WNiP oraz srodkéw trwalych w budowie,
wartos$é aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

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

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto to jest podstawg do sporzadzenia sprawozdania ,,Zestawienie zmian w funduszu jednostki”.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnodci z budietn $rodkow europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje :

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

Na stronie Wn ujmuje sie réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke na finansowanie
zakupu $rodkéw trwatych w budowie, zakupu Srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych
1 prawnych.

Na stronie Ma yjmuje si¢ przeksiggowanie, w konicu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800. _

Na koniec roku, konto 810 nie wykazuje salda. Konto to koresponduje z kontem 800.

Konto 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zaldadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie na koncie 135.
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwolié¢ na wyodrgbnienie:
> stanu, zwigkszen i zmniejszen ZFSS z podziatem wedlug zrodet zwiekszen i kierunkow
zmniejszef,
» wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszezegdlne
rodzaje dziatalnosci specjalnej.
Ewidencja na koncie 851 nie jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 851 wykazuje tylko saldo Ma, ktére wyraza stan ZFSS.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 8§60 ujmuje si¢ sumg:
» poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami zespolu 4 oraz kontami 751 1 761.
Po stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:
» uzyskanych przychodéw, w korespondencji z kontami 720,750 1 760.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg,
saldo Ma - zysk.
Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data sprawozdania budzetowego (31 marca) na konto
800.
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Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywdéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sa na nich: zaangazowanie wydatkéw budzetowych

1 plan finansowy wydatkow budzetowych.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych z wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia lgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki (wg podziatek
klasyfikacji budzetowej).

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

Na koniec roku obrotowego dokonuje si¢ przeksiggowania konta 980 na stron¢ Ma. |

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujgtych
do realizacji w danym roku budzetowym (wg podziatek klasyfikacji budzetowej). |
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie: ‘

% rownowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

“ rownowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktore beda obeigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie. zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umédw, decyzji
i innych postanowiefi, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.
Na koniec roku obrotowego strona Ma 998 jest przeksicgowana na strong Wn 998, dokumentem
ksiegowym PK (polecenie ksiggowania). '
Suma zaangazowania nie moze by¢ mniejsza od sumy wydatkéw zrealizowanych na koniec roku
budzetowego.
Konto 998 na koniec roku nie wykazuje salda.
Zaangazowanie ujmuje sie w momencie ksiggowania kosztu, natomiast zaangazowanie
wynagrodzen i pochodnych od nich oraz przypisy na ZFSS ujmuje sie w momencie wprowadzania
planu finansowego na dany rok budzetowy. Réwnoczesnie ze zmianami planu finansowego
wprowadzonymi trakcie roku obrotowego, przypisuje si¢ zaangaZowanie."
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W przypadkéw uméw zlecen zaangazowanie przypisane jest w pelnej wysokosci do planu
w momencie zaplaty za wykonanie pierwszego zlecenia (po zawarciu pierwszej umowy).

W przypadku korekt ewidencjonowanych jako pomniejszenie kosztoéw biezacego roku
Zaangazowanie prZypisywane jest w momencie wplywu naleznych §rodkéw na rachunek bankowy.
Zaangazowanie dotyczace wynagrodzenia z tytulu art. 30 KN oraz dodatkowego wynagrodzenia
rocznego jest przypisane w danym roku biezgcym, a nastgpnie przeksiggowane na konto 999.

W roku nastepnym, pomniejszone jest z planu finansowego.

W przypadku uméw wieloletnich zaangazowanie wydatkéw budzetowych ksiggowane jest
zrozdzieleniem wydatkéw na poszczegdlne lata wynikajace zzawartych umoéw. Prawne
zaangazowanie wydatkow ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego ksigguje si¢ na
stronie Ma konta 998, a zaangazowanie wydatkéw dotyczace lat nastgpnych - na stronie Ma konta
999.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych (wg podzialek
klasyfikacji budzetowe], z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw).

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan ﬁnansowy roku biezacego jednostki lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przyszhych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Dokumenty otrzymane w roku biezacym (wydatek roku biezacego), bedace kosztem roku

poprzedniego 1 wystawione pod datg roku poprzedniego, angazuje sie wedthug wskazanego ponizej

schematu:
L. /998
2. 998/
3. /999,

Powyzszego zapisu dokonuje si¢ bezposrednio na ksiegowanym dokumencie (w tym momencie nie
stosuje si¢ dokumentu PK), aby zachowaé przejrzystodé i czytelnosé zaangazowania przysziego

roku.
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Wykaz ewidencji analitycznej. .

Konto 011 - Srodki trwale
Srodki trwate powyzej 10 000,00 1,
ewidencje analityczna tworzy sie poprzez dodanie kolejnej cyfry od 00 do konta syntetycznego np.
v" 011-00 grunty
v" 011-01 budynki, lokale - Grupa 1
- v 011-02 obiekty inzynierii iadowej i wodnej — Grupa 2
v" 011-03 kotly i maszyny energetyczne — Grupa 3
v" 011-04 maszyny, urzgdzenia i aparaty og6lnego zastosowania — Grupa 4
v" 011-06 urzadzenia techniczne — Grupa 6
v' 011 08 narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane —
Grupa 8

Konto 013 — Pozostale §rodki trwale
v" 013-01 dotacja celowa

Konto 014 - Zbiory biblioteczne
v' 014-01 - podreczniki
v" 014-02 ~ zbjory biblioteczne

Konto 071 - Umorzenie §rodkéw trwalych
v 071-01 umorzenie - budynki, lokale - Grupa 1
v" 071-02 umorzenie — obiekty inzynierii ladowej i wodnej - Grupa 2
v" (71-03 umorzenie - kotly i maszyny energetyczne — Grupa3
v" 071-04 umorzenie — maszyny, urzadzenia i aparaty og6lnego zastosowania — Grupa 4
v 071-05 umorzenie - urzadzenia techniczne — Grupa 6
v" 017-08 umorzenie — narzedzia, przyrzady, ruchomoéci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane - Grupa 8

Konto 072 - Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych i WNiP
v’ 072-13 umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
¥" 072-13-1 umorzenie p.{.t. - dotacje
v" 072-14 umorzenie zbioréw bibliotecznych,
v" 072-20 umorzenie WNiP

Konto 080 — Srodki trwale w budowie
Ewidencje analityczng tworzy si¢ poprzez dodanie kolejnej cyfry od 01 do konta syntetycznego.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej
v" 130-00- subkonto dochodéw jednostek budzetowych - VAT
v" 130-01 — rachunek dochod6w budzetowych,
v 130-02 — rachunek wydatkéw budzetowych,
V' 130-03 — subkonto VAT podzielona ptatnosé
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v" 130-04 - rachunek dochodéw budzetowych - Dozywianie

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami
Ewidencjg¢ analityczng tworzy si¢ na biezaco dla poszczegélnych kontrahentow, wedlug ich nazwy.

Konto 221 —Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Ewidencje analityczng tworzy sie poprzez dodanie kolejnej cyfry od 01 do konta syntetycznego,
np.:

v 221 - 01 PPHU Smerf Golba

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Ewidencje analityczna tworzy si¢ poprzez dodanie kolejnej cyfry od 01 do konta syntetycznego:
225-01 Podatek od wynagrodzen,

225-02 ZFSS,

225-03 podatek VAT naliczony,

225-04 podatek VAT nalezny,

225-05 podatek VAT - rozliczenie.

225-06 podatek VAT naliczony do odliczenia w przysztych okresach

AR NENENEN

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

Ewidencj¢ analityczng tworzy si¢ poprzez dodanie kolejnej cyfry od 01 do konta syntetycznego
229-51 - ZUS skladki spolteczne,

229-52 -ZUS sktadki zdrowotne,

229-53 -ZUS skladki — Fundusz Pracy.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
v" 231-01 Brutto- rozrachunki z tytutu wynagrodzen
v’ 231-02 Netto -rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 234 - Pozostalte rozrachunki z pracownikami
Ewidencje analityczng tworzy sie poprzez dodanie kolejnej cyfry od 01 do konta syntetycznego:
v’ 234-01 Delegacje 1 inne rozrachunki,
v 234-02 pozyezki (ZFSS),
v’ 234-03 pozostate rozrachunki z pracownikami — BRUTTO (ZFSS)
v 234-04 pozostale rozrachunki z pracownikami — NETTO (ZFS$S)

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Ewidencje analityczng tworzy si¢ poprzez dodanie kolejnej cyfry od 01 do konta syntetycznego:
v 240-01 odpis na ZFSS, '

240-02 fundusz mieszkaniowy,

240-03 koszty przejazdu ucznia,

240-04 Solidarnos¢,

240-05 ZNP,

AN NN
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240-06 KZP,

240-07 PZU,

240-08 Pozyczki ZFM,

240-09 AVIVA,

240-10 ZZ Oswiata,

240-11 MOZO 1,

240-12 Gmina Koniecpol — rozrachunki,
240- 13 Potracenie z wynagrodzen 13,
240-14 Komornik,

240-15 MOPS,

240-16 Warta,

240-17 PPK,

240-19 Unum Zycie.

RN N U U R R

Konto 310 — Materialy
Ewidencje analityczng tworzy si¢ poprzez dodanie kolejnej cyfry od 01 do konta syntetycznego:

v' 310-01 - zywienie

v 310-02 — érodki czystosci
v 310-03 — benzyna

v' 310-04 - opat

Konte 406 — Dotacje _
Ewidencje analityczng tworzy sie poprzez dodanie kolejnej cyfry od 01 do konta syntetycznego:
v 406-01 — dotacja celowa

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Ewidencje analityczna tworzy si¢ poprzez dodanie kolejnej cyfry od 01 do konta syntetycznego:
v 760-01 — Pozostale przychody operacyjne
v' 760-02 — Darowizny rzeczowe

2. Wykaz zbioru danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na kompuierowych ne$nikach
danych,

Ksiegi rachunkowe dotyczace ewidencji ksiggowej dla jednostki prowadzone sg przy uzyciu
komputera, przy stosowaniu programu ksiggowego VULCAN, skladajacego  sig
z nastepujacych aplikacji:

+ Finanse Vulcan,

% Place Vulcan.

Oprogramowanie stanowi wiasnoé¢ Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol i stuzy do prowadzenia
rozliczen finansowo — ksiegowych jednostki.

40



Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowyeh no$nikach:
1) dziennik obrotow - wydruki dziennika dokonuje sig na koniec roku obrotowego,
2) konta ksiggi gtéwnej (konta syntetyczne),
3) konta ksiggi pomocniczej (konta analityczne),
4) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej — wydruki miesi¢czne,
5) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi pomocniczej — wydruki roczne.

Zapiséw dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych dowodéw ksiggowych

3. Opis systemu przetwarzania i ochrony danych — systemu infortﬁatycznego.

Programowe zasady ochrony danych obejmuja:
% ochrone danych przed niepowolanym dostepem za pomoca systemu haset,
“* po wypelnieniu tabeli haset kazdy uzytkownik wywotujgcy program podaje swéj login
i indywidualne haslo,
mozna wpisaé ograniczenia zabraniajgce wykonywania wybranym uzytkownikom
niektérych czynnosdci w programie.

-,
"

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja odpowiednio zabezpieczone

i dozorowane pomieszczenia, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe.
Szczegolnej ochronie podlegaja:

% sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowosci,

% ksiegowy system informatyczny,
% kopie zapiséw ksiegowych, dowody ksiggowe,
++ dokumentacja inwentaryzacyjna,
% sprawozdania ksiggowe i deklaracje podatkowe.

Archiwizacja danych dokonywana jest przez licencjodawce zgodnie z zapisami umowy.

Po zamknieciu roku obrotowego, dane nalezy przenie$¢ na inny komputerowy nosnik danych
(plyta CD) zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krdtszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych.

Przechowywanie zbioréw
W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywania jest dokumentacja ptacowa, na
podstawie ktérej nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury Iub renty, a takze sprawozdania
finansowe roczne.
Okresowi przechowywania przez 5 lat podlegaja:
% dowody ksiegowe,
*:* ksiegi rachunkowe,
% dokumentacja inwentaryzacyjna.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczqtku roku nastgpujqcego po roku obrotowym ktérego
dokumenty dotycza.

41



Udostepnianie danych i dokumentéw .
Udostepnianie sprawozdan finansowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych
1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostek o$wiatowych ma miejsce:
= w siedzibie Referatu Ustug Wspolnych w Koniecpolu, po uzyskaniu zgody dyrektora
placéwki oswiatowej lub Kierownika Referatu.
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Zal. Nr 5

V. Zasady obiegu 1 archiwizacji dokumentéw ksiggowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

1. Cel i podstawa wdrozenia

1. Niniejszy zatacznik okresla zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw zakupu w formie
elektronicznej, z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, modulu Finanse-
VULCAN oraz Obieg Dokumentéw Ksiegowych VULCAN.

2. Elektroniczny obieg dokumentéw jest zgodny z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz. 120, ze zm.) oraz art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych
(Dz. Dz. U. z 2025 1. poz. 1483 ze zm.).

3. Celem elektronicznego obiegu dokumentdw jest usprawnienie procesu:
+ rejestracji dokumentdéw zakupu,

+ dekretacji ksicgowej dokumentéw zakupu,

« skladania podpisoéw oraz akceptacji przez osoby upowaznione,

» zwiekszenie kontroli wewnetrznej,

« ograniczenie fizycznego obiegu dokumentéw papierowych zwiazanych z zakupem.

2, Zakres dokumentow objgtych systemem elektronicznym
1. Obiegiem elektronicznym objete sa nastgpujace rodzaje dokumentow:
o faktury VAT,
¢ inne dokumenty zakupu,

2. Dokumenty Zrodtowe (papicrowe lub elektroniczne) sa przetwarzane do postaci
elektronicznej (skan lub plik PDF) przez uprawnionych pracownikow komorek
merytorycznych.

3. Proces obiegu dokumentéw

1. Wplywajace do jednostki dokumenty zakupu sa skanowane i rejestrowane w module Obieg
Dokumentow Ksiggowych VULCAN.

2. System zapewnia elektroniczny obieg dokumentu zgodnie z ustalona Sciezka (poniisza
sciezka moze ulec modyfikacji - rozbudowaniu o dodathowe elementy na potrzeby zaloien

pryjetych w jednostkach):
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Etap Osoba / Rola Czynnosé
Skan dokumentu, wprowadzenie numeru
Pracownik dokumentu, wybranie typu dokumentu,
1. Rejestracia merytoryczny/Dyrektor/ przypisanie kontrahenta, wskazanie dat z
_ o _ dokumentu oraz formy i terminu ptatnoéci,
Kierownik jednostki wprowadzenie pozycji zakupowych oraz
kwot wynikajacych z dokumentu zakupu
Pracownik
2. Opis
e r)lr)t orycany merytoryczny/Dyrektor/  wekazanie celowosci zakupu
Kierownik jednostki
) ‘Wskazanie podstawy prawnej zlozenia
s Trvb zamowied Pracownik zaméwienia zgodnie z Ustawg Prawo
ﬁb;i)c(: snvch merytoryczny/Dyrektor/ 17amewien Publicznych, wskazanie numeru
P v Kierownik jednostki zawarte] umowy z kontrahentem
(opcjonalnie)
Pracownik
4. Finansowani
zakupu SOWHM®  Imerytoryczny/Dyrektor/  ykazanie zrédia finansowania zakupu
Kierownik jednostki
Pracownik - ‘
5 Kontrola merytoryczay/Dyrektor/ Sprawdzenie merytoryczne poprawnosci
danych dokumentu
merytoryczna Kierownik jednostki
Pracownik
merytoryczay/Dyrektor/  'Fyentualne wskazanie faktury do ujecia w
6 Rozliczenie VAT [Kierownik jednostki / rejestrze VAT oraz ustalenie mechanizmu
glowny ksiegowy lub osoba odliczenia podatku VAT
upowazniona
7.Ujecie w ksiegach
inwentarzowych Ewentualne wskazanie ujecia w
majatku (dotyczy nowazmiony pracownik odpowiedniej ksigdze inwentarzowej
majatku P v P zgodnie z zatozeniami polityki
podlegajacego ujgcin rachunkowosci jednostki
w ewidencji
analitycznej)
8 Ujecie w magazynielipowazmiony pracownik Ewentual‘ne‘ wskazar_ue ujecia zakupu w
iednostki magazynie jednostki
. ) Zadekret ie dok tu ksi
9.Dekretacja Glowny ksiegowy lub osoba adexre’owanie do vment ksw;g?wego,
ksic;;gowa upowazniona wskazanie klasyfikacji budzetowej (w
' T ' zakresie wydatkéw budzetowych)
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Etap Osoba / Rola Czynnos¢
Dokonanie kontroli wstepnej zgodnosci
10.Kontrola Glowny ksiggowy lub osoba [operacii gospodarczej z planem
dokumentu upowazniona finansowym, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentu
11.-Kontrola .
forma(iio- Glowny ksiegowy lub osoba [Sprawdzenie formalno-rachunkowe
rachunkowa upowazniona poprawnos$ci danych dokumentu
12. Zatwierdzenie [Kierownik jednostki / 7 awierdgenie shatode do realizacii
do wyplaty Dyrektor atwierdzenie ptatnos ]

13. Ksiggowanie

Gléwny ksiegowy lub osoba
upowazmniona

Wprowadzenie do ksiag rachunkowych w
systemie Finanse-VULCAN

4. Oprogramowanie firmy VULCAN umozliwia elektroniczne podpisywanie dokumentow

zakupu przy wykorzystaniu podpisu uzytkownika zalogowanego do systemu firmy

VULCAN lub przy uzyciu podpisu kwalifikowanego. W obstudze elekironicznego obiegu

dokumentéw obowiazuje catkowity zakaz przekazywania indywidualnych danych
dostgpowych do programu firmy VULCAN innym pracownikorm.

5. Elektroniczne podpisywanie dokumentéw zakupu nie wymaga sktadania podpiséw na
dokumentach zakupu w okreslonej kolejnosei.

4. Archiwizacja i dostep do dokumentow

1. System umozliwia wyszukiwanie dokumentow na podstawie m.in.:

> numeru dokumentu,

> kontrahenta,

» daty: wystawienia, zakonczenia dostawy, wplywu.

2. Uprawnienia do przegladania i edytowania dokumentéw nadaje administrator systemu
zgodnie z zakresem obowiazkéw pracownikow.

5. Odniesienie do instrukeji archiwalnej

> Elektronicz.ﬁy obieg dokumentow jest zgodny z obowigzujgca w jednostce instrukcig

archiwalna.

» Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa sig z zachowaniem zasad ochrony

danych osobowych oraz cyberbezpieczefistwa.
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% Wdrozenie nowego modelu obiegu dokumentéw nastgpuje z dniem 01.02.2026r.

Do czasu petnej implementacji systemu dopuszcza si¢ obieg dokumentéw w formie
mieszanej (papierowo-elektroniczne;).
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Zal. Nr 6

VI. Stosowane uproszczenia w polityce rachunkowosci

Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka stosuje uproszczenia w ramach przyjetej
polityki rachunkowosci:

> okresdla sig prog istotnosci dla przychoddw, kosztéw, naleznosci i zobowiazarl oraz zmian
w funduszu jednostki.

Wartoscig bazowsg do ustalenia progu istotno$ci jest suma bilansowa na koniec poprzedniego
roku obretowego (czyli okresu, ktorego dotyczy sprawozdanie).

Roczny prog istotnosci ustala si¢ na poziomie:

e 0,5% sumy aktywéw — dla pojedynczych bledéw lub zdarzen,

o 1% sumy aktywéw — dla Iacznej wartodci blgdéw powtarzajacych sig lub skumulowanych,
ktérych nieujawnienie mogtoby znieksztatci¢ obraz sytuacji majatkowej, finansowe;j i
‘wyniku finansowego jednostki.

=¥ dowody ksiegowe dotyczace danego miesigca sprawozdawczego ewidencjonowane sg pod
data wptywu ( w FK), przyjmowane sg do dnia 5-ego nastepnego miesigca (ksiggowane pod
datg ostatniego dnia danego miesiaca) — sprawozdanie miesieczne, natomiast faktury
sprzedazowe wystawione przez dang jednostke ewidencjonowane sa wg daty wystawienia
zaroéwno w rejestrze Vat jak i w FK. Dokumenty ksiggowe danego miesigea, otrzymane po
5-m dniu nastepnego miesigca ujmowane sg w dacie wplywu nowego miesiaca,

=> paragony sprzedazowe ewidencjonowane sa w rejestrze Vat raportem miesiecznym na
koniec miesigca, na podstawie paragonow jednostki tworzg zbioreze lub pojedyncze
przypisy naleznosci do ktérych tworzony jest PK,

= dokumenty otrzymane w roku biezacym (przyjmowane sg do dnia przekazania sprawozdania
RB -28S za rok poprzedni), z datg wystawienia w roku poprzednim (sa wydatkiem roku
biezacego ale kosztem roku poprzedniego) — ujmowane sa w kosztach roku poprzedniego -
pod data 31 grudnia roku poprzedniego,

= dokumenty otrzymane w roku biezacym, z data wystawienia w roku biezacym ale bedace
kosztem roku poprzedniego, przy czym abonament roku biezgcego - ujmowane s pod data
31 grudnia roku poprzedniego — np. media (ustugi telekomunikacyjne, energia, woda, CO
itp.) '
Jezeli faktura obejmuje przetom roku, jest proporcjonalnie dzielona do kosztéw danego roku,
jesli faktura wptynie do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego.
Faktury zarejestrowane po tym dniu stanowig koszty roku biezgcego,

= skan dokumentu opisany merytorycznie i zatwierdzony przez kierownika jednostki jest
dokumentem ksiggowym,

= w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodow
srodlowych, kierownik jednostki moze udzieli¢ zezwolenia na udokumentowanie operacji
gospodarczej, za pomoca ksiggowych dowodow zastepezych, sporzadzonych przez osoby

. dokonujace tych operacji. Nie jest to jednak dopuszczalne w sytuacji, gdy wskazane operacje
dotycza zakupéw opodatkowanych podatkiem VAT (za dokument Zrédlowy zastgpezy
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mozna uznac¢ oswiadczenie pracownika w ktdrym uzasadni on przyczyny braku dokumentu
Zrodlowego)
2> wzor zastepezego dowodu zrédtowego, stosowany w jednosice:

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

(miejscowosé i data)

Dowdd zastepezy
Ofwiadczam, ze w dniy...... ...... ......dokonatem zakupu
O o et et ot et et et e e
(imie, nazwisko i adres kontrahenta)
Wg ponizszego zestawienia
Rodzaj Jedn‘ostka Hlosé , Cena Wartosé
miary __jednostkowa

F

Przyczyny braku Zrédlowego dowodu obeego:

{podpis vsoby, ktbra dokonala wydatku)

Decyzja kierownika jednostki:
wyrazam zgode na uznanie powyzszego oswiadczenia za dowdd zastgpezy/nie wyrazam zgody na uznanie
powyzszego oswiadczenia za dowdéd zastepezy®

(podpis kierownika jednostki)
* niepotrzebne skreslic

= operacje gospodarcze sg dekretowane i wprowadzane do ewidencji ksiegowej w oparciu
o podziatki klasyfikacji budzetowe;j,

= numeracja na dowodach ksiegowych zostaje ustalona przez system w momencie
zaewidencjonowania dokumentu,

=> polecenia ksicgowe sporzadzane sa na podstawie dokumentdéw Zrédtowych w programie

ksiggowym a nastgpnie drukowane,

=» numeracja dokumentu ksiggowego PK prowadzorfa wg nasiepujacego schematu:
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nr kolejny/miesige/rok,

=> jednostka w prowadzeniu ksigg rachunkowych stosuje nastepujace pieczatki — wzory
pieczatek:

v’ pieczatka wpltywu:
wphyneto dnia...... ldz.........

v’ pieczatka zaksiegowania:
Zaksiggowano dnia..............
poz. dz. gléwn....................

v’ pieczatka zaplaty:
zrealizowano przelewem
dnia.............. podpis...........

v'  pieczatka kwalifikacji VAT:
Kwalifikacja VAT:

(data, podpis, pieczet)
v' pieczatka merytoryczna:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycziym

dnia.............. POABIS. .o
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
| D]117: TN podpis.. ..o
Zatwierdzono do wyplaty

2 e
sfownie Zh. oo
Data ...oocoovveiiennn

rozdzial.....oooiiiiiiiii PPN

Gl Ksiegowy Kier. Jednostki

v" pieczatka kontowa:

W-N M-A
Konto Suma Konto Suma
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<> otrzymane przez jednostke zwroty wydatkéw (koszt i wydatek roku poprzedniego) w roku
biezacym, ktdre dotycza roku poprzedniego, sa dochodem roku biezacego 1 odprowadza sig
do organu prowadzacego zgodnie z klasyfikacja budzetows (niezwlocznie),

= otrzymane przez jednostke zwroty wydatkéw (koszt i wydatek roku biezacego) sa
ewidencjonowane jako zmniejszenie kosztu i wydatku w tym samym roku,

<> w przypadku refaktur wystawianych przez jednostke oswiatowa w roku biezgcym,
dotyczacych kosztéw 1 wydatkdw roku biezacego, ewidencjonowane sg one jako
pomniejszenie kosztéw i wydatkow roku biezacego, natomiast refaktury dotyczace kosziow
i wydatkéw roku poprzedniego, wystawione w roku biezacym stanowia one dochdd roku
biezacego,

=» przypis nalezno$ci za zZywienie w jednostce, tworzony jest imiennie. Do kazdej osoby
korzystajacej z positkéw przyporzadkowana jest kwota wplacona i pozostajgea do zaplaty.
Na przypisie zbiorczym przyporzadkowana jest stawka i tlos¢ wydanych positkéw. Na
podstawie przypisu imiennego (kwitariusza) tworzony jest przypis zbiorczy. Dokumenty
podpisywane sg przez kierownika jednostki i dostarczane do Referatu. Dopiero na podstawie
przypiséw zbiorczych tworzony jest dokument PK (to samo dotyczy godzin poza podstawg
programowa), :

=» na podstawie zbiorczej listy plac (sporzadzonej w module Place — lista imienna), tworzony
jest dokument PK, ktéry ksiegowany jest zbiorczo:
404/231
Wryciag bankowy réwniez ksiggowany jest zbiorczo:
231/130-02. '

=» delegacje ewidencjonowane sa wedtug daty wplywu, mogg by¢ zaksiggowane na jednym
dokumencie PK (zbiorczo), jezeli wptyng do RUW w tym samym dniu,

=> dochody otrzymane, odprowadzane sa na biezaco przez pracownikéw RUW (z chwilg gdy
stajg si¢ widoczne w systemie bankowym, niezwlocznie przekazywane sg na rachunek
Gminy), dopuszcza si¢ dokonanie odprowadzenia dochodéw na konto Gminy przez bank,
w ostatnim dniu roboczym danego miesiaca, gdy pojawia si¢ na rachunku bankowym po
zakonczeniu godzin pracy Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol.

=» dochody odprowadzane sg do organu w wartosci netto,

2> dobhody przypisane w roku poprzednim, ale nie wykonane — s3 dochodami roku biezgcego,

=» wynagrodzenia w wysokoéci 0,3 % nalezne od Urzedu Skarbowego za terminowe
przekazywanie podatkéw dochodowych od wynagrodzen (art. 28 ordynacji podatkowe;j)
stanowlg dochéd 1 przekazywane sa na rachunek bankowy Gminy,

=» kontrahentom, ktérym wystawiane sg faktury za naj em, dzierzawe itp., wysyla si¢
potwierdzenie zgodnoscei salda, ktore wystawiane sg w terminie 01.10.20XX — 31.12.20XX,
(osobom fizycznym nie ma obowigzku wystawienia potwierdzenia salda-potwierdzenie

droga weryfikacji salda},
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> w jednostkach na poczatku roku kalendarzowego liczony jest wskaznik struktury sprzedazy
oraz prewspoiczynnik na podstawie danych za rok poprzedni. Jesli prewspélczynnik wynosi
mniej niz 2% woéwczas jednostki nie odliczajg podatku VAT naliczonego,

=>» deklaracje czgstkowe VAT sporzadzane sg miesiecznie.
VAT czastkowy, odprowadzany jest na konto Gminy Koniecpol miesigcznie (do 15-ego dnia
miesiaca nastepujacego po zakoficzeniu miesigca), jednak dopuszczalne jest odprowadzenie
VAT w m-cu powstania zobowiazania, w sytuacji gdy jednostka nie dostarczy do Referatu
dowodu zrodtowego, okredlajacego stawke i kwote VAT. W tym przypadku do Gminy moze
by¢ odprowadzona kwota (brutto) wplaconej przez kontrahenta naleznosei.
Po otrzymaniu od jednostki faktury, Referat informuje organ o wartosci netto i VAT.

VAT nalezny ksiegowany jest w nastepujacy sposéb:

o faktura VAT wystawiona przez jednostke (FV):
221/720 '
221/225(analityka vat nalezny)

o wplata naleznogei przez kontrahenta (WB):
130-01/221
130-00/221

e przeksiegowanie VAT naleznego na VAT rozliczony (PK) - nastepuje po
zakonczeniu miesigca za ktédry jest sporzadzana deklaracja czastkowa VAT-7:
225-04/225-05

e VAT odprowadzony do organu (WB) ~ po zakonczeniu miesiaca
225-05/130-00 _

= wrejestrze sprzedazy VAT, dokumenty ewidencjonowane sg wg daty $wiadczenia ustugi,
= rejestr sprzedazy VAT i deklaracje czastkowe VAT-7 drukowane sq miesigcznie,

=> refundacja otrzymana z Urzedu Pracy ewidencjonowana jest jako dochdd i odprowadzana do
organu, '

= rozliczenia zuzycia materiatu (np. opahy, srodkdéw czystodel) dokonuje sie obligatoryjnie na
koniec roku, mozna dokonaé réwniez rozliczenia za I pdlrocze, stosuje sie metode FIFO,

=» rozliczenia materiatéw (Zywnodci ) dokonuje sie miesigeznie - najpdZniej do dnia 15-ego
nastgpnego miesigca - za miesigc poprzedni,

=< podreczniki podlegaja umorzeniu w miesiacu wprowadzenia do ewidencji ksiggowe;,
natomiast zeszyty ¢wiczen ksiggowane sg bezposrednio w koszty (nie podlegaja umorzeniu),
szczegbtowe kwestie zwigzane 7 podrecznikami okresla regulamin szkoty,

> grodki trwale podlegajg amortyzacji rocznej wg odpowiednich stawek KST,

= pozostale §rodki trwate podlegaja jednorazowej amortyzacji w momencie poniesienia kosztu, .

= zmiany w polityce rachunkowosci dokonywane jest Zarzadzeniem, wprowadzane ze wzgledu
na zmiane przepis6w prawa, obowigzuja z dniem wejscia w zycie tych przepiséw, natomiast
zmiany wprowadzane przez jednostke we wlasnym zakresie, obowiazuja od 1 stycznia
nastepnego roku,
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= zmiany w planic finansowym wprowadzane sa do dokumentu Plan finansowy pod datg
Zarzadzenia lub Uchwaty wprowadzajacej zmiany, natomiast pozabilansowo na konto 980,
ksiggowane sg dokumentem PK (polecenie ksiegowania), najpdzniej pod datg ostatniego dnia
miesigca w ktorym wprowadzono zmiany,

<> zaangazowanie ujmuje sic w momencie ksiggowania kosztu, natomiast zaangazowanie
wynagrodzen i pochodnych od nich oraz przypisy na ZFSS ujmuje sie w momencie
wprowadzania planu finansowego na dany rok budzetowy. Réwnoczesnie ze zrianami planu
finansowego wprowadzonymi trakcie roku obrotowego, przypisuje si¢ zaangazowanie.

=2 zgodnie z rozporzgdzeniem z dnia 13 pazdziernika 2017 roku Ministra Rozwoju i Finansow
§ 26 ust. 3 ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg jednostki kontynuujacej dziatalno$é
nastepuje do dnia 30 kwietnia roku nastepnego,

= w jednostce nie jest stosowane i prowadzone konto kasa, prowadzona jest kasa fiskalna,
ktéra shuzy do ewidencjonowania naleznosci np. za duplikat legitymaciji szkolnej,
upowazniona osoba niezwlocznie przekazuje zgromadzone srodki do banku na rachunek
biezgey jednostki (Srodki przez weekend nie moga znajdowaé si¢ w jednostce),

=> za wynajem pomicszczef, itp., osobom ktére prowadza dziatalno$¢ gospodarcza oraz
osobom fizycznym nieprowadzacym dziatalnosci gospodarczej (na zadanie) wystawiane sa

faktury (forma platnosci- przelew) lub paragon,

= w niektérych przypadkach stosowany jest zapis techniczny w celu zachowania przejrzystosci
kont,

= do wyciagu bankowego po jego zaewidencjonowaniu dofacza sig wydruk z programu
z klasyfikacja budzetowg do danych operacji gospodarczych,

= dokumenty zakupu tj. faktury, rachunki itp. w FX ewidencjonowane sg w wartosci brutto
(jezeli prewsp6iczynnik za rok poprzedni jest nizszy niz 2%), a dokumenty sprzedazy
w warto$ci netto wg stawki VAT,

=» na wyciggach bankowych dopuszczalne jest ewidencjonowanie operacji taczonych jesli

dotyczg tego samego kontrahenta i tej samej klasyfikacji budzetowe;,

=> jednostka nie prowadzi ewidencji WyposaZenia na kontach pozabilansowych
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