ZARZADZENIE Nr 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Szkoly Podstawowej im. Prof.
Arch. Stanislawa Marzynskiego w Rogotwérsku

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z péin. zm.),
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z péin. zm.),
rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342),

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowiace zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ plan kont dla jednostki, stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Okresla si¢ system informatyczny w Szkole Podstawowej im. Prof. Arch. Stanistawa Marzynskiego w
Rogotworsku, stanowiacy zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji programéw z udziatem $rodkéw z Unii
Europejskiej, stanowigce zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wprowadza si¢ zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej — Szkole
Podstawowej im. Prof. Arch. Stanistawa Marzynskiego w Rogotwérsku, stanowiace zatacznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wprowadza si¢ zasady ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw, stanowiace
zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 7. Wprowadza si¢ opisy algorytméw i parametréw opisujgcych system do prowadzenia rachunkowosci
z wykorzystaniem programu Progman, stanowiace zalgczniki od Nr 10 do Nr 17 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz do przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 138/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 29 grudnia 2017 roku w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Szkoly Podstawowej im. Prof. Arch. Stanistawa

Marzynskiego w Rogotworsku wraz ze zmianami.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od Q sty




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025 roku

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

§1. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

L. Ksiggi rachunkowe Szkoly Podstawowej im. Prof. Arch. Stanistawa Marzynskiego w Rogotworsku
prowadzone s3 w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie, 09-210 Drobin, ul.
Marszatka Pitsudskiego 12.

II. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat i rok.

ITIL. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s za pomocg komputera, przy wykorzystaniu systemu
komputerowego Progman dostarczonego przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie. System
komputerowy sktada si¢ z nastgpujacych modutéw: Progman Finanse Premium — modut finansowo
ksiggowy — ksiggowos$¢ budzetowa, Progman Rozrachunki — modut do obstugi rozliczen VAT,
Progman Place — modul do emisji list ptac, Progman Kadry — modut do prowadzenia kartotek
pracownikéw, Progman Zlecone — modut do rozliczania uméw cywilnoprawnych, Progman Majatek
WEB Premium - oprogramowanie w wersji online przeznaczone do ewidencji $rodkéw trwatych.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz ksiagg pomocniczych,

- wykaz skladnikow aktywow i pasywdéw (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskiej na podstawie prawidtowych
i rzetelnych dowodow ksiegowych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim chronologicznie,
- zapisy s kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposdb ciggly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

Dzienniki cze¢Sciowe prowadzone sa dla okrelonych grup rodzajowych zdarzen, np. dziennik —
jednostka, dziennik — organ, dziennik — ZFSS.

Dla projektow realizowanych przy udziale $rodkéw unijnych prowadzone sg odrebne dzienniki dla
wszystkich transakcji zwigzanych z danym projektem.

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

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatlows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore ujmowane s3 w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.



Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegbtowiajace dla wybranych kont ksiegi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich
forma dostosowana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Dla projektéw realizowanych przy udziale s$rodkéw unijnych wprowadza sic dodatkowe
uszczegOtowienie kosztéw, wydatkéw i kont rozrachunkowych pozwalajacych na wyodrebnienie
operacji zwigzanych z konkretnym projektem, umozliwiajacym uzyskanie informacji wymaganych
w zakresie sprawozdawczos$ci finansowej projektu.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

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

- sume sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie obrotéw i sald ksigg pomocniczych sporzadza sie:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzief inwentaryzacji.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy od
wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywdw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

- zaangazowanie Srodk6w na wydatki budzetowe roku biezacego,

- zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajgcych wydatkow,

- plan finansowy dochodéw budzetowych,

- rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzagdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, syntetycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostata zobowigzana.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wlasciwe procedury i $rodki chroniace przed
zniszczeniem, modyfikacja zapisu.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja rzeczywisty
przebieg operacji gospodarczych, ktére dokumentuja kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wolne od blgdéw rachunkowych.

Sprawdzanie prawidlowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych
odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentow.



Zapis ksiggowy powinien zawieraé:

- dat¢ dokonania operacji,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe zapisu oraz
Jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- zrozumiaty tekst opisu operacji,

- kwotg i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie
zdarzenia, ktére nastapity w tym okresie sprawozdawczym  (art. 20  ustawy
o rachunkowosci).

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciaglos$¢ zapisow oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegodlnosci:

a) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich zapisania
w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

b) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajgcych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych,
sprawozdafi, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

¢) w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest kontrola
kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych, zapewniony
Jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowana technike, na uzyskanie
w  dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy  jasnych
i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byé przechowywane
starannie w ustalonej kolejnosci.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach, ktorych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu,
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

IV. Srodki trwale (rozumie si¢ przez to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci), w tym $rodki trwate stanowiace wlasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki),
stanowiace wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie,
na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje. Odpiséw
umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedtug zasad przyjetych przez jednostke, zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie



pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu.

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od 0s6b prawnych moga umarzaé i amortyzowaé $rodki
trwale oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres calego roku, natomiast jednostki
rozliczajgce podatek dochodowy od os6b prawnych za inne okresy niz okresy miesieczne -
Jjednorazowo za dany okres.

Szczegolne unormowania dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych.

- Materialy przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-gospodarcze oraz paliwo
odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z dokumentéw zakupu pod data ich
dokonania.

- Ewidencja Srodkéw trwatych prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych w podziale na rodzajowe
grupy Srodkéw trwatych.

- Ksiggi inwentarzowe prowadzone sg przez pracownikdéw jednostki obstugiwanej przez Urzad Miasta
i Gminy w Drobinie.

- Ewidencja szczegotowa do konta 013 — pozostate $rodki trwate prowadzona jest w uktadzie
ilosciowo-wartosciowym w ksiegach inwentarzowych.

- Nie prowadzi si¢ ewidencji ilosciowe;j.

- Nie wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej m. in. nastepujacych skiadnikéw: druki i materiaty
biurowo-kancelaryjne, drobny sprzet gospodarczy, kuchenny i biurowy, s$rodki czystosci, drobne
czesci zamienne wmontowane bezposrednio do samochodéw, paliwo, oleje, smary, /zuzycie paliwa
Jest rozliczane na podstawie kart drogowych/, artykuly spozywcze, ptyty cd/dvd, pendrive, zakupione
materiaty stuzace do biezacych napraw oraz materialy remontowe bezposrednio zuzyte, wertikale,
Smietniczki, wieszaki, naczynia stolowe, artykuly przemystowo-gospodarcze do utrzymywania
czystosci, akcesoria komputerowe, chyba ze warto$¢ jednostkowa brutto wynosi lub przekroczy kwote
1 500,00 zt.

Pozostale srodki trwale, ktorych wartosé przekracza 1 500,00 zt do wartosci 10 000,00 zt ujmuje si¢
w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu” i umarza
si¢ je w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.

Sktadniki te ksigguje si¢ bezposrednio w koszty, wg rodzaju w ujeciu syntetycznym na koncie 401.

Do kont zespotu 4 — koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg
podziatu klasyfikacji budzetowej wystepujacej w planie budzetu. Za miejsce ponoszenia kosztow
uznaje si¢ rozdzialy klasyfikacji budzetowe;.

Podstawg ewidencji ksiggowej jest zawsze oryginal dowodu ksiggowego.

Ze wzglgdu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywOw i pasywdw nastgpujace uproszczenia, zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, ktére
nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

a) oplacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majgtkowe (i inne) nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za poérednictwem rozliczen migedzyokresowych kosztéw, ksieguje sig
Jje, w koszty miesigca, w ktérym zostaly poniesione,



b) refundacje i zwroty poniesionych wczesniej wydatkéw sa ujmowane: zwroty plac i pochodnych
z Powiatowego Urzedu Pracy stanowi¢ beda zwroty i koszty wydatkéw za wyjatkiem zwrotéw za m-c
XII zwroconych w roku nastgpnym, ktére zwigkszajg dochody budzetu,

¢) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca delegowania,

d) ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostek oraz zasade kasowa obowiazujaca
w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasadg, ze w ksiggach rachunkowych danego miesiaca
ujmowane sa zobowigzania uznane, dotyczace kosztéw danego miesigca z data wptywu do Referatu
Finansowo-Ksiegowego do 5-go dnia nastgpnego miesiaca kalendarzowego (whacznie) — ze wzgledu
na termin skladania sprawozdan Rb-27S i Rb-28S. W przypadku gdy faktura (rachunki) lub inne
dokumenty, stanowigce dowody ksiegowe zostang przedtozone do ksiggowosci po 5 dniu miesiaca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono, sa ujmowane w ksiggach rachunkowych
miesigca dostarczenia. Wyjatek stanowi miesiac grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowiazania
dotyczace grudnia z datg wplywy do 31 stycznia wigcznie nastepnego roku.

Zaangazowanie Srodkéw budzetowych i srodkéw europejskich jest wprowadzane do ewidencji na
podstawie uméw zawieranych z osobami fizycznymi i prawnymi; zobowigzaf innych, niz ww.
wymienione jest na biezaco wprowadzane do ewidencji.

Stosowanie dowodéw zastepczych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okreslenie.
W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrédtowego dowodu ksiggowego
stosuje si¢ dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub wykonanie ustugi
wystawionego przez uprawniona osobe.

Szczegdlnie dowodami zastgpczymi mogg byé dokumentowane:

- pokwitowania za listy polecone,

- znaki skarbowe, sagdowe,

- r0zne oplaty (sadowe itp.),

- pokwitowania za parkingi,

- oplaty za abonament RTV,

- prenumerata czasopism,

- oplaty za przylacze energetyczne (na podstawie umowy),

- oplaty zwigzane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty z tytulu ubezpieczen,

- zgloszenie udziatu w szkoleniu,

- noty ksiggowe zewnetrzne,

- faktura pro forma.

Dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji finansowej oraz wyniku finansowego jednostki ustala
si¢ poziom istotnosci dla ogélu zdarzef gospodarczych w wysokosci 1% sumy bilansowej
Jednostkowego sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy. Wielkosci nizsze od ustalonej
granicy (poziomu istotnosci) rozpatrywane sg lacznie za caly rok, a nie kazda z osobna, mogg byé
uznane za nieistotne.

§ 2. Plan kont

Zakladowy plan kont ma zapewnia¢ mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

Zakladowy plan kont powinien zapewni¢ ewidencje wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym.
Operacje dotyczace wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym moga byé ewidencjonowane
na kontach, na ktérych s3 ujmowane operacje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ustala si¢ zasad¢ ewidencji i rozliczania ponoszonych kosztéw tylko na kontach zespotu 4, Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie”. Ustala sig, ze koszty zakupionych w roku ustug: dostawy ciepta
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wody, energii elektrycznej, odbioru nieczystosci, ktérych wykonawcy wystawia fakture w roku
nastgpnym, ksiggowane i rozliczane sa w ksiegach roku rozliczeniowego.

Nie dokonuje si¢ rozliczen migdzyokresowych czynnych kosztéw tj. kosztéw juz poniesionych, ale
dotyczacych przysztych okreséw sprawozdawczych. Rozliczenia miedzyokresowe czynne maja
nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.
Prenumeraty na rok nastepny ksiegowane sa w catosci w ksiggach roku biezacego.

§ 3. Sprawozdawczo$¢ finansowa

Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych jednostka sporzadza sie sprawozdanie finansowe sktadajace
sie z:

1) bilansu;

2) rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy);

3) zestawienia zmian w funduszu,

4) informacji dodatkowe;j.

Jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe (bilans jednostki) na dzieh zamkniecia ksiag
rachunkowych (dzien bilansowy).

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem 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, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342).

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzgdzane na podstawie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych.

Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 16 stycznia 2014 r. r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity Dz. U. 22024 r.
poz. 454) za okresy:

- miesieczne,

- kwartalne,

- pélroczne,

- roczne.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu,
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe jednostki nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen
wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.

Sprawozdania finansowe, oraz bilanse, sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane
liczbowe wykazuje sie w zlotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe, oraz bilans, sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka
si¢ ksiggi rachunkowe.

Sprawozdanie finansowe jednostki podpisuja kierownik jednostki obstugujacej i gléwny ksiegowy.

Kierownik jednostki obstugujacej skiada sprawozdania finansowe zarzadowi jednostki samorzadu
terytorialnego w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego.

Sprawozdania finansowe publikowane sg w terminie do 10 maja roku nastgpnego w Biuletynie
Informacji Publicznej jednostek sporzadzajacych sprawozdania.



W Biuletynie Informacji Publicznej jednostki obstugiwanej umieszcza si¢ informacje o miejscu
publikacji sprawozdania finansowego tej jednostki.

§ 4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych jednostki budzetowej

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz z instrukcji
inwentaryzacyjne;j.

W jednostce budzetowej wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki
budzetowej z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:

— $rodki trwale z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- pozostale srodki trwate, bedace na wyposazeniu jednostki i objetych ewidencja ilosciowo-
wartos$ciowa,

- $rodki trwale, bedace wlasnoscig innych jednostek,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, tj. materiaty towary,

- druki $cistego zarachowania,

- Srodki trwale postawione w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowane.

Kopie spisu z natury srodkéw trwatych bedacych wiasnoscig innych jednostek, a powierzonych
Jednostce samorzadu terytorialnego do przechowania, przetwarzania lub uzywania nalezy wystaé do
Jjednostek bedacych ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkdw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie
aktywdw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje osoba ktorej
zakres czynno$ci obejmuje prowadzenie i analize kont analitycznych.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

- zobowigzan i naleznosci,

- wlasnych skfadnikéw majatkowych powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie powinno
dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny
Jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Salda naleznosci i zobowiazan, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami oraz
stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne (obce) jednostki uzgadniane sa przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

—naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— naleznosci od pracownikow,

— naleznosci z tytutléw publicznoprawnych.

- innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.



Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywéw niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy:

a) gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

b) naleznosci spornych, watpliwych i niesciagalnych,

¢) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

d) naleznosci i zobowiazaf z tytuldw publicznoprawnych,

e) srodkéw trwatych w budowie,

f) wartosci niematerialnych i prawnych,

g) dlugoterminowych aktywow finansowych - udziatéw w spétkach,

h) funduszy specjalnych,

i) rezerw i przychod6éw przysztych okresow,

J) srodkéw pienieznych w drodze,

k) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

1) udziatéw w obcych jednostkach gospodarczych,

m) naleznosci i zobowigzan wobec organéw podatkowych,

n) innych rozliczen.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegOlnych tytuldw praw majatkowych,

— sprawdzanie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowym.

Fundusz jednostki, fundusz specjalny inwentaryzuje sig, weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia
albo zmniejszenia) w danym roku.

Terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

1) Jednostki przeprowadzaja na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

a) aktywdw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych narachunkach bankowych), papieréw
warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych, srodkéw
trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt3, atakze maszyn
iurzadzefi wechodzacych wsktad srodkéw trwalych w budowie - drogg spisu ich ilosci z natury,
wyceny tych ilosci, poréwnania wartoéci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjaénienia i rozliczenia
ewentualnych roznic;

b) aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, wtym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow
aktywow - drogg otrzymania od bankéw iuzyskania od kontrahentéw potwierdzenn prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic;

¢) srodkéw trwalych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomos$ci, naleznosci spornych i watpliwych, aw bankach rowniez
naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowiazaf wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
ztytutdw publicznoprawnych, atakze aktywdw ipasywéw niewymienionych wpkt1 i2 oraz
wymienionych w pkt 1 i2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

2) Raz w ciggu 2 lat inwentaryzuje si¢: zapasy materialéw, towaréw, produktéw gotowych
1 pdlproduktéw znajdujacych si¢ w strzezonych skiadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciows.
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3) Raz w ciagu 4 lat inwentaryzuje si¢: nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwatych oraz inwestycji,
Jak tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

4) Inwentaryzacje, przeprowadza si¢ réwniez na dzien zakoficzenia dziatalnosci przez jednostke oraz
na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub ogloszenia upadtosci.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoléw zdawczo — odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.
Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentéw).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:

- wyciagami z ksiag wieczystych

- decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym

- umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Pafistwa jednostce samorzadu
terytorialnego.

§ 5. Obowigzujgce metody wyceny aktywéw i pasywoéw oraz ustalenie wyniku finansowego
Obowigzujjce zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dzialalnosé chyba, ze
przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnic na podstawie decyzji wtasciwego organu
w warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na
dzief nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od 10 000,- zt umarza sie
i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci poczatkowej do
10 000,00 zt wlacznie oraz licencje i programy komputerowe traktuje si¢ jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.

Zakupu wartoSci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000,00 zt dokonuje sie ze
srodkow na wydatki inwestycyjne.



Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci  niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

- $rodki trwate

B pozostate srodki trwale

- inwestycje ($rodki trwate w budowie)
- zbiory biblioteczne.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia,

- w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wediug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogét kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki srodkéw
trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania,

- w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedlug wartosci rynkowej
z dnia otrzymania lub w nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

- wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
Jednostki organizacyjnej,

- w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany niesprawnego - w wysokos$ci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale /z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza/ wycenia sie
w wartoéci netto tj. z uwzglgdnieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dziefi bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwale”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe srodki trwale umarzane sa /z wyjgtkiem gruntéw/ stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, zgodnie
z zalacznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto amortyzacje liniowa dla wszystkich §rodkéw trwatych.

Umorzenie i amortyzacje Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych odpisuje si¢
Jjednorazowo za okres catego roku obrotowego na koniec roku obrotowego.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkdw trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisdw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz

jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Srodki trwate w budowie obejmuja naktady poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostalych srodkéw
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trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogodlnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamoOwiefi zwigzanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodptatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich warto$ci wynikajacych z ewidencji.
Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjatkiem materiatow nie
przeznaczonych do biezacego zuzycia.

Zakupione materialy (w tym paliwo, $rodki czystosci, materialy administracyjno-gospodarcze)
przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty
w momencie zakupu.

Zasady dokonywania odpis6w aktualizujgcych naleznosci:

Odpisow  aktualizujacych  warto§¢ naleznosci dokonuje si¢ w przypadku naleznosci
przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobiefistwa niesciggalnosei, co do ktérych zostaty
podjete dziatania przymusowego Sciggnigcia naleznosci. Do naleznosci, ktore nie rokujg mozliwosci
sciagnigcia przyjeto 100% odpis aktualizujacy — dotyczy to nalezno$ci, ktére zalegaja z zaplaty
powyzej 1 roku. W przypadku uznania, ze sytuacja finansowa dtuznika jest dobra i istnieje pewnosé
odzyskania naleznosci, odpisu nie tworzy si¢. Naleznosci zabezpieczone hipoteka lub zastawem
skarbowym nie podlegaja odpisowi aktualizujgcemu. Dokonanie odpiséw aktualizujacych naleznosci
nic zwalnia od dzialan zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci. Dokonane odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci maja znaczenie wylgcznie do celow bilansowych.

Dokonane odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci beda pomnigjszane o warto$é otrzymanych
wpltywéw z tytulu nalezno$ci. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszajg
dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartosci.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne, co do ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizujgcych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do
kosztéw finansowych — konto 751 lub pozostatych kosztéw operacyjnych — konto 761.

W  przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego naleznosci,
rownowarto$¢ calosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego
zwigksza warto$¢ danego skladnika aktywdw i podlega zaliczeniu odpowiednio do przychodéw
finansowych — konto 750 lub do pozostatych przychodéw operacyjnych - konto 760.

Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien
bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod data
ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc tgcznie z naleznymi
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odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ /zasada ostroznoéci/ zgodnie
z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B. I aktywéw, za$ reszte naleznosci
— platng w okresie powyzej roku — w pozycji A. III bilansu jednostki budzetowe;.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym niz jeden rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych /art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci/.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j.

Walutg obcg wycenia si¢ wedtug kursu éredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub
zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw czynne to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartoéci nominalne;.
W Urzedzie rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartoéci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

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

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przeszlych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito spehienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment wplywu srodkéw
pieni¢znych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami
1 porgczeniami majgtkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia.

Naleznosci warunkowe to naleznosci pozabilansowe od kontrahentéw krajowych i zagranicznych,
ktére nie powigkszaja naleznosci bilansowych. Naleznosci warunkowe tworzy si¢ w jednostce w
zwigzku z udzielonymi poreczeniami.

Ze wzgledu na nieistotny wptyw ewidencji w jednostce przychodéw i kosztéw miedzyokresowych
rezygnuje si¢ z prowadzenia konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”.

§ 6. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéow
i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
- poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409, 410, 411),
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- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),

2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Ma konta 860:

- przychod6w z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)
- przychodéw finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760),
)
Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagl a podmiotowe zwolnienie
z podatku dochodowego.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH
W JEDNOSTCE SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. PROF. ARCH. STANISEAWA
MARZYNSKIEGO W ROGOTWORSKU

KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwale
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie §rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Kroétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienig¢zne
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
232 Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebedacymi pracownikami
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci



Zespol 3 — Materialy i towary
310 Materialy

Zespotl 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialéw i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostale przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

982 Plan wydatkéw srodkéw europejskich

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Od dnia 01.01.2016r. w programie komputerowym Progman Finanse Premium na kazdym
koncie bilansowym i pozabilansowym po numerze gtéwnym, np. 201 dwie kolejne cyfry
oznaczaja numer dziennika, za$ kolejne to pelna klasyfikacja budzetowa lub analityka Konta.



KOMENTARZ DO PLANU KONT

Zespol 0 — ,,Majgtek trwaly”
W Szkole Podstawowej im. Prof. Arch. Stanistawa Marzyfiskiego w Rogotwérsku majatek trwaty
ewidencjonowany jest na nastgpujacych kontach bilansowych:

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

020 Warto$ci niematerialne i prawne

030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Ewidencja majatku trwalego prowadzona jest przez pracownikéw Szkoly przy wykorzystaniu
oprogramowania w wersji online Progman Majatek WEB Premium.

Konto 011 — ,,Srodki trwale” — stuzy do ewidencji zwigkszefi i zmniejszen wartosci poczqtkowej
Srodkow trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalno$cia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na
koncie 013. Zaklasyfikowanie skladnikéw majatkowych do wiasciwej grupy srodkéw trwa{ych
odbywa si¢ w oparciu o przepisy rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST) — (Dz.U. Nr 242, poz. 1622 z pézn. zm.)

Do srodkéw trwalych zalicza sig rzeczowe aktywa frwale i zréwnane 7 nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uiytecznosci duzszym niz rok; kompletne, zdatne

do uiytku i przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uiywania na podstawie umowy
najmu, dzierawy lub innej umowy o podobnym charakterze w tym srodki trwale

stanowigce wlasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzqdu terytorialnego, otrzymane w zarzqd
lub uzytkowanie, w szczegdolnosci zalicza sie do nich:

- nieruchomosci w tym grunty, budynki i budowle, a takze bedgce odrebng wlasnoscig lokale,

- maszyny, urzqdzenia, srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwale (2 wylgczeniem gruntéw) umarza si¢ i amortyzuje wedlug stawek okreslonych w
ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Odpisy amortyzacyjne moga by¢ dokonywane
Jednorazowo w miesigcu grudniu za okres calego roku, a w przypadku przekazywania $rodkéw
trwatych innym jednostkom w ciagu roku amortyzacja naliczana jest w miesiacu przekazania.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma konta 011 — zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej Srodkéw trwalych z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktére ujmuje sic
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych
z zakupu gotowych $rodkéw trwalych lub z zakonczonej inwestycji, nieodplatnego przyjecia
srodkow trwatych oraz z tytutu darowizny lub spadku,

— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

— zwigkszenie wartosci poczatkowej o naklady poniesione na ulepszenie, modernizacje
i adaptacje istniejacych srodkow trwatych,

— zwigkszenia wartosci $rodkow trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:



— rozchoéd Srodkéw trwatych w zwigzku z likwidacjg (w wyniku zuzycia lub utraty), sprzedaza lub
nieodplatnym przekazaniem,

— ujawnione niedobory srodkow trwatych,

— zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny,

— zwrot dostawcom wadliwych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Ewidencja ksiggowa obejmuje sie wszystkie srodki trwate stanowigce wiasnosé
i wspotwlasno$¢ jednostki bez wzgledu na to, czy sg uzywane, czy tez uznane za czasowo lub trwale
nieczynne.

Zwickszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,

od dostawcow lub innych jednostek przekazujacych.

Zakupiony $rodek trwaly zaréwno nowy, jak i uzywany wprowadza sie do ewidencji majatkowe;j

w cenie nabycia, ktora obejmuje:

— ceng zakupu nalezng sprzedajgcemu,

— Kkoszty przystosowania, montazu, préb i innych czynno$ci poprzedzajacych oddanie obiektu do
uzywania,

Srodki trwale przejete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia si¢ w wartosci wszystkich

poniesionych naktadéw na dany obiekt.

Zwigkszenie dotychczasowej wartosci podstawowych S$rodkéw trwalych moze tez nastapic

o rownowartos¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem lub doposazeniem.

Zmniejszenie stanu Srodkéw trwatych nastepuje pod data postawienia ich w stan likwidacji,

ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

Saldo konta 011 Srodki trwale na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan $rodkow trwatych
wedtug wartosci poczatkowe;.

Zapisy strony ,,Wn” konta 011

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przychody nowych $rodkéw trwalych wybudowanych i z zakupu 080, 201
oraz warto$¢ ulepszen.

2. |Przychody s$rodkow  trwalych  uzywanych  pochodzacych 201
Z Zakupow

3. |Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych o koszty 080
ulepszenia ( przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub
modemizacji)

4. |Przychody S$rodkéw trwalych pochodzacych z nieodplatnego 800
otrzymania od jednostek

5. |Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych w wyniku 800
aktualizacji ich wyceny

6. |Zaplata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnosci rzeczy
bedacych srodkami trwalymi na rzecz jednostki samorzadu 221
terytorialnego, o ktéorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji
Podatkowej

7. |Przyjecie do eksploatacji $rodkow trwatych uzyskanych w wyniku 240
ujawnienia nadwyzek




Zapisy strony ,Ma” konta 011

Lp. Treé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Rozchody $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji na
skutek zuzycia
a) do wartosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800
¢) zaginiecia 240
2. |Rozchody $rodkéw trwatych na skutek niedoboru
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 240
3. |Rozchody $rodkéw trwatych na skutek nieodptatnego przekazania 071
dla jednostek budzetowych 800
4. | Ujawnione niedobory srodkéw trwatych 240
5. |Zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku 800
aktualizacji wyceny

Konto 013 — , Pozostale srodki trwale” - shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwalych wydanych do uzywania.
W momencie wydania $rodki te umarzane sg jednorazowo w wysokosci 100% wartosci.

Po stronie ,,Wn” konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci pozostatych srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072,
a w szczegolnoscei:

— pozostale srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

— nadwyzki pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu,

— nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych.

Po stronie ,Ma” konta 013 ksieguje sig zmniejszenie warto$ci srodkow:

—wycofanych z uzywania na skutek zuzycia, likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej,

— ujawnione niedobory.

Do srodkow tych nalezg srodki trwate o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:

a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkows, jak: ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne,
odziez i umundurowanie, meble, dywany,

b) wszystkie $rodki o wartosci poczatkowej powyzej 500,00 zt a ponizej 3500,00 zt.

Umorzenia pozostalych srodkdéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje sie na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych §rodkdw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowe;j
i ilodci poszczegdlnych pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek
organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢ pozostate $rodki trwate. Pozostate srodki trwate o wartosci do

500,00 zt ujmowane sa bezposrednio w koszty zuzycia materialéw bez ewidencjonowania na kontach
0131072.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo "Wn”, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa pozostatych srodkéw
trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu.



Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 013

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zakup pozostalych $rodkéw trwatych 201

Typowe zapisy strony "Ma” konta 013

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych na skutek:
— Likwidacji, sprzedazy, zniszczenia, zuzycia 072
240

— niedoborow 1 szkod

2. [Nieodplatne przekazanie 760

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci niematerialnych i prawnych:

- licencji i koncesji, w tym na oprogramowania komputerowe,

- autorskich praw majatkowych i innych praw pokrewnych.

Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie, o przewidywanym okresie uzywania
dhuzszym niz rok, ktére przeznaczone sg na wiasne potrzeby jednostki.

Konto 020 obcigia si¢ wartoSciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nicodplatnie, a uznaje z tytulu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania oraz z tytutu odpisania
wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa wartos¢ w cenie nabycia przekracza wielko$¢
ustalong w przepisach podatkowych finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje i umarza stopniowo
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach podatkowych.
Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej lub
nizszej od wartosci okreslonej w przepisach podatkowych, finansuje sie ze $rodkéw na wydatki
biezace i umarza jednorazowo spisujac catg warto$¢ w koszty w dniu przyjecia do uzywania.

Jezeli wraz z zakupem aktualizacji oprogramowania komputerowego otrzymano nowa licencje na jej
uzytkowanie oraz przewidywany okres jej wykorzystania jest dtuzszy niz rok a warto$¢ przekracza
3.500,00 zt wowczas aktualizacje taka nalezy zaliczy¢ do wartosci niematerialnych i prawnych
finansowanych z inwestycji. Natomiast w kazdym innym przypadku, wydatki na zakup aktualizacji
oprogramowania komputerowego zalicza si¢ bezposrednio do kosztéw finansowanych z wydatkéw
biezacych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych.

Do konta 020 prowadzona jest analityka — ewidencja ilosciowo-wartosciowa :
- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
— wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do uzywania.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowsa bedacych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 020

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201

Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo:




- od jednostek i zakltadow budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (dotychczasowa warto$é poczatkowa) 2(7)(1)
a. wartos$¢ dotychczasowego umorzenia 800
b. wartosé nieumorzona
-z tytulu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej (godziwej) na dzien
otrzymania)
3. Otrzymane nieodplatnie warto$ci niematerialne i prawne umarzane w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania:
- od jednostek i zaktadow budzetowych (w dotychczasowej wartosci):
a) nowe 760
b) uzywane 072
- od innych jednostek i 0sob prawnych (dary) w wartosci rynkowej 760
(godziwej) na dzien otrzymania.
4. Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakoniczeniem 080
inwestycji
* Roéwnolegly zapis dotychczasowego umorzenia
Zapisy strony ,,Wn” konta 020
Tresc¢ operacji Konto
przeciwstawne
Rozch6d wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub
sg gospodarczo nieprzydatne:
- podstawowych umorzonych stopniowo, .
a. warto$¢ dotychczasowego umorzenia gg 0
b. warto$¢ nieumorzona 072
- pozostatych umorzonych w 100%

Konto 030 - ,, Dtugoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw
finansowych, w szczegolnosci akeji i innych dfugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktorymi
Jjednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dhuzszym niz rok.

Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegolnosci z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu
prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie MA konta 030 — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywdéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenia wartosci
poszczegolnych skiadnikéw diugoterminowych aktywéw finansowych wedlug tytutdw.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$é dlugoterminowych aktywéw
finansowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 030

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. Nabycie diugoterminowych papieréw warto$ciowych i innych 130
aktywow za srodki platnicze
2. Wartos¢ nominalna udzialéw objetych za :
. . . 130
- Srodki platnicze 800

- wklady niepieniezne

Zapisy strony ,,Man” konta 030

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

Wycofanie udziatléw pieni¢znych i rzeczowych

130,011,020,080
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Udzialy sprzedane obcym podmiotom wg ceny ewidencyjnej 750

Udzialy spisane na skutek upadiosci podmiotu gospodarczego, w ktérym 750
Jednostka posiada udziaty

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
— stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych

stosowanych przez jednostke chyba, ze w umowie o dofinansowanie inwestycji przewidziano krotszy
okres. W takim przypadku $rodki trwate umarza si¢ w trakcie trwania umowy.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 nalicza sie od wszystkich $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw. Umorzenie nalicza si¢ zaréwno od tych
srodkéw trwalych, ktore sa eksploatowane jak i od nieczynnych (w zapasie lub remoncie).

Umorzenie $rodkéw trwalych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,
w ktorym te Srodki przyjeto do uzywania i do ewidencji do kofica tego miesigca, w ktérym nastepuje
zrownanie wysoko$ci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa lub, w ktérym $rodki trwate postawiono
w stan likwidacji, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobér.

Umorzenie $rodkéw trwalych oblicza si¢ od wartosci poczatkowej (wystepujacej w ewidencji
Jednostki) wedtug stawek przyjetych w przepisach podatkowych.

Od ulepszonych lub uzywanych srodkéw trwatych (zakupionych jako uzywane), wprowadzonych po
raz pierwszy do ewidencji u nowego uzytkownika, umorzenie moze by¢ naliczane wedlug
indywidualnie ustalonej stawki.

Naliczanie umorzenia tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktore sa umarzane stopniowo,
rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym ujeto je w
ewidencji ksiggowej, i do korica tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie wysoko$ci umorzenia z
ich wartoscig brutto lub, w ktérym rozchoduje sie dang wartosé.

Umorzenia od ujawnionych wartosci niematerialnych i prawnych, nieobjetych uprzednio ewidencja,
dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktorym wartosci te zostaly
wprowadzone do ewidenc;ji.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych aktualizacji podlega tez
wartos¢ dotychczasowego umorzenia poszczegdlnych $rodkéw trwatych, przy zastosowaniu tych
samych wskaznikow przeliczeniowych.

Proporcje pomigdzy umorzeniem a wartoscig poczatkowa po aktualizacji musza by¢ takie same, jakie
byly przed aktualizacja.

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

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja umorzenia
moze by¢ tez polaczona ze szczegdtowa ewidencja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, i woéwczas prowadzi si¢ oddzielnie rubryki dla wartosci poczatkowej i skutkow jej
aktualizacji oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek ustalonych na podstawie
wyzej podanych przepisow.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 i
wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie $rodki trwale i wartosci
niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej o
dotychczasowe umorzenie.



Zapisy strony ,,Wn” konta 071

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia S$rodkéw trwalych
zwiazanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki oraz wartosci

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
z powodu:
a) zuzycia lub zniszczenia 011, 020
b) nieodplatnie przekazanych 011, 020
¢) na skutek sprzedazy 011, 020
2. |Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji
wartosci srodkow trwalych 800
3. |Dotychczasowe umorzenie §rodkow trwalych uznanych za 240
niedobory

Zapisy strony ,,Ma” konta 071

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Biezagce naliczenie umorzenia s$rodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych 400
2. | Urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci
poczatkowej S$rodkéw trwalych podlegajacych stopniowemu 800
umarzaniu
3. |Dodatkowe umorzenie (r6znica pomiedzy wartoscia poczatkows a
dotychczasowym umorzeniem) srodkow trwalych
przekwalifikowanych do pozostatych srodkéw trwatych.
400
4. | Przyjecie na ewidencje srodkéw trwatych uzywanych 800

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
— stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Wykaz pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wpisywanych w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania zawiera § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128
poz. 861).

Zakup tych skfadnikéw majatku finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezgce i umarza
w pelnej wartosci w miesigcu przyjecia ich do uzywania wpisujac ich warto$¢ w ciezar kosztow.

Na koncie 072 ksigguje si¢ umorzenie:

— ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych,

— Srodkéw dydaktycznych shuzacych procesowi dydaktyczno — wychowawczemu,

— mebli i dywanow,

— pozostatych Srodkéw trwatych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb

prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodow w
100% ich wartosci w miesiacu oddania do uzywania.




Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, przekazanych nieodplatnie a takze
stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ naliczone w 100% umorzenie pozostalych srodkéw trwatych
i pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
sktadnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto§¢ umorzenia réwna si¢ wartosci
poczatkowej  ujetej w  ewidencji  szczegélowej  pozostalych  $rodkow  trwalych
w uzywaniu oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedacych
w uzywaniu Srodkéw trwalych i wartoéci niematerialnych i prawnych podlegajgcych catkowitemu
umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi si¢ réwna¢ sumie sald konta 013 oraz 020 w czesci odnoszacej sie do

pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do
uzytkowania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa sktadnikéw majatkowych ujetych na kontach 013 i 020
w czesci dotyczacej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego wartosé bilansowa
tych sktadnikéw jest zerowa.

Zapisy strony ,,Wn” konta 072

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkow
trwatych oraz pozostatych wartos$ci niematerialnych
i prawnych rozchodowanych z tytutu:
— likwidacji, 013, 020
— nieodplatnego przekazania, 013, 020
— niedoboru lub szkody 240
Zapisy strony ,,Ma” konta 072
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do
uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych 400
wartosci niematerialnych i prawnych, sfinansowanych ze srodkéw
na wydatki biezace
2. |Dotychczasowe umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na 013
podstawie decyzji od innej jednostki.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji
odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Zapisy strony ,,Wn” konta 073

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych 750
aktywow finansowych

Zapisy strony ,Ma” konta 073

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Odpis aktualizujacy z tytulu dlugotrwalej utraty wartosci 751
dlugoterminowych aktywow finansowych
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Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartosé¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” - stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych
w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne.

Do srodkéw trwalych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz
nowych srodkow trwalych lub zwigzane z ulepszeniem (przebudows, modernizacja, adaptacja lub
rozbudowg) juz istniejacych wilasnych srodkéw trwatych, powodujacych zwiekszenie wartosci
uzytkowej Srodka trwalego a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych $rodkéw trwatych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogol kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
przez jednostke na majace powstaé srodki trwale.

Koszty inwestycji obejmuja warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikéw majatku i wykorzystanych ustug, warto§¢ wynagrodzen za prace wraz
pochodnymi (narzutami i odpisami), warto$¢ $wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace si¢
zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotéw majatkowych.

Warto$¢ powstatych w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwatego ustala si¢ w wysokosci
kosztéw ich wytworzenia lub w cenie nabycia.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zardwno przez obcych wykonawcéw jak i realizowanych we wlasnym zakresie,

— poniesione koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn, urzadzen itp. przekazanych do
montazu lub jeszcze nieoddanych do eksploatacji z powodu nieukonczenia budowy obiektu,
w ktérym beda uzytkowane,

— poniesione koszty na ulepszenie juz uzytkowanego srodka trwatego (przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje), ktére zwigkszajg dotychczasowg warto$é poczatkows
danego $rodka trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wartos¢ uzyskanych efektow w postaci przyjetych do uzytkowania srodkéw trwatych oraz wartosé
sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié, co najmniej ustalenie kosztow
inwestycji oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwaltych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na koncie 080 mozna ksiggowal rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwalych

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacz warto$¢ kosztéw $rodkow trwatych w budowie i
ulepszen .

Zapisy strony ,,Wn” konta 080

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. |Zafakturowane  roboty dostawy i ustugi zZwigzane 201
z przygotowaniem i budowa srodka trwalego,
2. | Zakup gotowego srodka trwalego 201
3. | Wynagrodzenie osob fizycznych zatrudnionych do prac zwigzanych | 201, 225, 231, 232, 229
z budowa Srodka trwatego
4. | Nieodplatne przyjecie inwestycji od innych jednostek 800
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Zapisy strony ,,Ma” konta 080

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przyjecie do uzywania $rodkéw trwatych uzyskanych 011
w wyniku budowy
2. [Rozliczenie kosztéw ulepszenia $rodkdw trwalych 011
3. | Nieodptatne przekazanie inwestycji 800
4. |Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej ( np. nie wykorzystanie 800

dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej

Zespdl 1 — ,,Srodki Ppienigine i rachunki bankowe”

Konto 130 — ,,Rachunek biezqcy jednostki” - stuzy do ewidencji stanu $§rodkéw pienigznych oraz
obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wpltywéw) budzetowych objetych
planem finansowym jednostki budzetowe;.

Zapisy strony ,,Wn” konta 130

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy srodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia lub
X . . . 223
z budzetu gminy przeznaczonych na wydatki jednostki
2. |Zwroty od dysponentow nizszego stopnia srodkéw na wydatki 223
budzetowe nie wykorzystane do konca roku budzetowego.
3. | Sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych:
-a) z sum pieni¢znych w drodze, 141
b) przelewem od dtuznikéw
- Z tytulu zwrotu kosztow 401, 402, 403,404, 405,
409, 410, 411, 080
- z tytutu naleznosci nieprzypisanych 760
d) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 225, 229, 231, 234,
240
4. |Wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlasciwego 240
obcigzenia rachunku bankowego
5. | Korekty wydatkéw pomigdzy podziatkami klasyfikacji budzetowej 130
6. | Zwroty dotacji przekazanych 224
7. | Wplaty odsetek bankowych 750
8. | Wplywy naleznosci nieprzypisanych z tytulu korekty kosztow oraz 080, 760
odszkodowan umownych dotyczacych realizowanych inwestycji
9. |Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych:
- z sum pienieznych w drodze 141
- z innych rachunkéw bankowych jednostki 135,139
- z tytuhu naleznosci przypisanych 221
- Z tytutu naleznodci nieprzypisanych 750,760, 720
10. |Rownowarto$¢ dochodéw budzetowych urzedu, ktore zostaly
wplacone bezposrednio na konto budzetu jednostki samorzadu 221,226

terytorialnego — zapis wtorny na podstawie polecenia ksiegowania
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11.

Przeksiggowanie rownowartosci wydatkéw budzetowych urzedu,
ktére byly dokonywane bezposrednio z konta ,,133” (rachunek
biezacy budzetu) a na koncie ,,130” byly ksiegowane jako zapis
wtérny

800

12.

Wplyw $rodkéw pomocowych na finansowanie projektow lub z
tytuhu refundacji wydatkéw poniesionych przez j. s. t., a dotyczacych
czesci projektu, ktdra jest finansowana ze Srodkéw zagranicznych

221

13.

Refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy

240

Zapisy strony ,,Ma” konta 130

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Zrealizowane wydatki budzetowe:
- w formie gotowki pobranej za posrednictwem innego banku
- przelewow z tytuhu splaty zobowigzan przypisanych

- przelewow z tytulu oplat ustug zaliczonych bezpoérednio w cigzar
kosztéw,

- przelewoéw wartosci odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych

- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan, odsetek i kosztow sadowych i
kosztow bankowych

141
201, 225, 229, 231, 234,
240

401, 402, 403, 404, 405,
409, 410, 411,080

405

234,240,411, 761

2. | Przekazanie dotacji (w tym na inwestycije) 224
3. | Przelew srodkéw budzetowych dla dysponentdw nizszego stopnia 223
4. | Omytkowe obcigzenie bankowe 240
5. | Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia Srodkéw niewykorzystanych 223
w danym roku
6. |Zaptata za roboty, ustugi i dostawy zwiazane z inwestycjami:
a) przypisanych na kontach rozrachunkow 201
b) nieewidencjonowanych na kontach rozrachunkdw:
- zaliczanych bezposrednio do kosztéw 080
- z tytulu strat inwestycyjnych 080
- z tytulu zakupu gotowych srodkow trwatych przyjetych
bezposrednio do uzywania:
* pozostate $rodki trwale 013
* $rodki trwate 011
- z tytulu zakupu materiatéw nie przyjetych do magazynu 080
7. | Przelewy do budzetu z tytutu podatkow 225
8. | Zwroty udzialéw na finansowanie inwestycji wspolnych 800
9. [ Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu samorzadu 222
terytorialnego
10. |Zwroty podatnikom: nadplat oraz ich oprocentowania, wptat 221,226
bedacych kwotami nienaleznymi
11. |Zwroty niewykorzystanych w roku biezagcym oraz w roku 221

poprzednim dotacji celowych

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunkach
bankowych.
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Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie dokumentéow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbedne
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych
przepisach.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiggowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strong Wn konta 800.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodow i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do kofica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Whn, ktore oznacza stan Srodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do korca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” — stuzy do ewidencji
srodkow pienigznych pozabudzetowych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sg srodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ksigguje si¢c wplywy srodkéw na rachunki bankowe funduszu specjalnego
przeznaczenia z tytulu uzyskanych przychodow.

Na stronie Ma konta 135 ksigguje si¢ rozchody tych srodkoéw z tytutu finansowania dziatalnosci.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowa umozliwiajacg ustalenie obrotow
i stanu $rodkow z funduszu.

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

Zapisy strony ,Wn” konta 135

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy nalezno$ci na fundusz 851
2. | Przypisane odsetki od $rodkéw funduszu 851
3. |Otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny 851
4. | Przelewy z tytulu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 234, 240
5. | Obcigzenia z tytulu bledéw i omytek bankowych 240
Zapisy strony ,Ma” konta 135
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug na rzecz 240
dzialalnosci , przekazanie nalezno$ci
2. |Przelewy S$rodkow zakladowego funduszu $wiadczefi socjalnych
przekazanych poza jednostke 851
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3. | Przekazanie zobowiazan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek 225
dochodowy od 0séb fizycznych )

4. |[Przelew zobowigzan wobec ZUS 229

5. |Zaptacone kary, grzywny, optaty sadowe i inne dotyczace 851
dziatalnosci funduszy

6. |Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe” — stluzy do ewidencji operacji dotyczacych
pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz

srodkow

rachunki biezace, w tym na

rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia., np.: sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkdw pienigznych z wydzielonych rachunkdw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ ustalenie stanu $rodkéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ zapisow wedlug wyciagéw bankowych, a wigc musi zachodzi¢ peina

zgodnos¢ zapisow miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 139

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy srodkéw pienieznych z tytulu sum depozytowych (np. 240
kaucja, wadium)
2. |Przelew rownowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy 201,240
zaptacie za ustugi remontowo — budowlane
3. |Wplata na rachunek bankowy z tytulu kaucji, wadidw i 240
zabezpieczenia pienieznego
Zapisy strony ,Ma” konta 139
Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. | Zaptata zobowiazan 201, 240
Przelew z tytulu zwrotu kaucji, wadiéw 1 zabezpieczenia 240
pienieznego
3. |Przelewy z tytulu pokrycia zobowiazan zleconych lub pokrywanych 240
z kaucji

Konto 140 - , Krotkoterminowe aktywa finansowe” -

stuzy do ewidencji krétkoterminowych

aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji, udziatdéw i innych papierow wartoSciowych
wyrazonych w walucie polskiej.

Zapisy strony ,Wn” konta 140

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Nabyte akcje i obligacje krotkoterminowe 130
2. | Utworzenie lokaty krétkoterminowej 240
3. | Odsetki od lokaty terminowej 240
4. | Odsetki od lokaty terminowe;j
- naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkéw 201, 221, 234, 240
- naleznosci z tytulu przychodéw nie ujetych na kontach 750, 760, 851
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rozrachunkdw,

5. | Przelewy srodkéw migdzy rachunkami bankowymi 130, 135, 139

Zapisy strony ,,Ma” konta 140

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Likwidacja lokaty terminowej wraz z odsetkami 240
Wplyw $rodkow pienieznych w drodze na rachunki bankowe 130, 135, 139

Ewidencja analityczna do konta 140 prowadzona jest wedlug:

1) poszczegolnych sktadnikow krétkoterminowych aktywoéw finansowych

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonych w walucie polskiej;
3) wartosci krétkoterminowych aktywdéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych.

Konto 141- ,,Srodki pienieine w drodze” - stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienigznych w drodze.

Zapisy strony ,Wn” konta 141

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie do ewidencji kaucji gwarancyjnych 240

Zapisy strony ,Ma” konta 141

Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wplyw na rachunki bankowe 130, 131, 135, 139

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” — shuzy do ewidencji rozrachunkéw i
roszczen krajowych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i
ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,

ktére sa ujmowane na koncie 221.

Na stronic Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznos$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzafi, a na stronic Ma — powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw.

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

Zapisy strony ,Wn” konta 201

Lp. Tre$¢ operacii Konto przeciwstawne
1. |Zaptata zobowigzaf 130, 135, 139
2. | Zmniejszenie niektérych kosztéw rodzajowych 401, 402, 403, 409
3. | Odsetki za zwtoke od zaleglych naleznosci 750
4. |Przychody za sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych 760
i prawnych
5. | Odpisanie zobowiazan (przedawnionych, umorzonych) 080, 750, 760
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| 6. |Kompensata naleznosci za zobowigzania | 201

Zapisy strony ,Ma” konta 201

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Zobowigzania z tytutu dostaw robét i ustug dotyczgce:

— dzialalnosci eksploatacyjnej Zespot 4”7
(zapis rownolegly dla zakupéw pozostatych srodkéw trwatych) 013/072
— dziatalnosci inwestycyjnej, 080,
— wartos$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu 225
5 | Wpfaty naleznosci na rachunki bankowe 130, 135, 139
3. o
Naleznosci skierowane na droge postgpowania sadowego (pod datg 240
whniesienia powodztwa)
4. | Poniesione koszty 401, 402, 403, 409
5. | Odsetki za zwloke od zobowigzan 751

Konto 221 —-'"Naleznosci z tytutu dochodow budietowych” — przeznaczone jest do ewidencji
naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci uymowanych na koncie 226.

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

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna wyodrebnia¢ rozrachunki wedlug dtuznikow
i podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda:
- Saldo Wn bedace suma poszczegolnych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- Saldo Ma bedace suma poszczegdlnych zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat
w dochodach budzetowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 221

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Naleznosci jednostek budzetowych:
- za sprzedane Srodki trwale, wartoSci niematerialne i prawne, 720
inwestycje oraz materiaty,
— ztytulu kar i grzywien 720

2. | Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

- z tytulu podatkow i optat 720
- z tytutu odsetek za zwloke w zaplacie podatkow i optat 720
3. | Zwroty dochodow budzetowych nienaleznie wptaconych 130
4. |Przyrost odsetek od niewptaconych w terminie dochodow 720
budzetowych w poréwnaniu do stanu na koniec poprzedniego
kwartatu
5. |Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do naleznosci 226

krétkoterminowych z tytulu podatkéw i optat w wysokosci raty
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naleznej za dany rok

6. | VAT nalezny od sprzedazy 225

8. | Przypis na podstawie sprawozdan urzedow skarbowych sporzadzony
w okresach kwartalnych naleznych udziatéw w podatkach 720

Zapisy strony ,Ma” konta 221

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Wptlata naleznosci z tytuwlu dochodéw budzetowych wraz z
naleznymi odsetkami

— do banku 130
2. | Odpis uprzednio przypisanych nalezno$ci dotyczacych dochodow 720
budzetowych.
3. | Odpisy z tytulu podatkow i optat pobieranych przez urzad 720
4. |Odpisy z tytulu niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji 720
celowych
5. |Odpisy z tytutu niewykorzystanych w roku biezacym dotacji 720
celowych

6. |Zaptlata za przeniesienie whasnosci rzeczy lub praw majatkowych na 011, 013, 020,310
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

7. |Przeniesienie naleznosci  krotkoterminowych do  naleznosci 226
dhugoterminowych z tytutu podatkéw i oplat

8. |Zaksiggowanie na podstawie sprawozdan z urzedéw skarbowych 720
nadptat i zaleglo$ci sporzadzonych na dzieni 31.12.

9. |Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz 761
nieistotnych

10. | Umorzenie naleznosci objetej odpisem aktualizujagcym 290

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych” — stuzy do ewidencji rozliczen z tytutu pobranych
dochodéw budzetowych przez jednostke budzetowa.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ przelewy uprzednio pobranych przez jednostk¢ dochodéw
budzetowych, ktére przekazuje si¢ okresowo na rachunek biezacy dysponenta wyzszego szczebla lub
budzetu gminy.

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

Konto 222 w ciggu roku moze wykazywal saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych,
a nieprzelanych na rachunek budzetu dochodéw budzetowych.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 222

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 222

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przeksiggowanie na podstawie okresowego lub rocznego 800
sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw
budzetowych.
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Konto 223 —,Rozliczenie wydatkow budietowych” — stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki
budzetowej ze s$rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych
przewidzianych w jej planie finansowym.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ okresowe przelewy srodkow budzetowych na pokrycie

wydatkow budzetowych,

— przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych zrealizowanych w
ciagu okresu wydatkoéw budzetowych jednostki na konto 800 — Fundusz jednostki,

— zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych do korica roku srodkéw otrzymanych na wydatki budzetowe

Na stronie Ma ujmuje sig:

— okresowe wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych od dysponentow wyzszego stopnia na
pokrycie wydatkow budzetowych jednostki,

— zwroty srodkéw niewykorzystanych na wydatki budzetowe danego roku.

W ciagu roku konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych

otrzymanych od dysponenta wyZszego stopnia lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

nieprzekazanych jeszcze $rodkéw przeznaczonych na pokrycie wydatkow danej jednostki budzetowe;.
Na koniec roku konto 223 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 223

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. |Zwrot do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
niewykorzystanych do konca roku srodk6w na wydatki budzetowe. 130
3. |Przeniesienia na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan 800
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostek.

Zapisy strony ,Ma” konta 223

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Okresowe wplywy $rodkéw budzetowych przelanych przez 130
dysponenta wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

2. |Otrzymane zwroty srodkéw budzetowych niewykorzystanych na 130
wydatki.

Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosci z budietu srodkow europejskich” —
stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a takze rozliczenia
przez instytucje zarzadzajace ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢

- warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania,

- warto$¢ platnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartosé niewykorzystanych

i nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Zapisy strony ,,Wn” konta 224

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. |Przelew przyznanych dotacji budzetowych 130
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Zapisy strony ,Ma” konta 224

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczong 810

2. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130

3. | Przypis dotacji do zwrotu w roku nastepnym 221

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budietami” — stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ze wszystkich tytutow (np. z tytulu zobowigzah
podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkcji platnika, potracefi na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych a w jednostkach begdacych podatnikiem podatku od towaréw i ustug takze rozrachunki z
tytutu VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wplaty do budzetu z tytutu r6znych podatkéw i optat oraz cet,

— VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,
— naleznosci z tytutu nadptat w rozliczeniach z budzetami

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— zobowigzania wobec budzetu z tytulu naliczonych podatk6w ptaconych przez jednostke,

— zobowiazania z tytulu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke (podatek dochodowy od oséb
fizycznych),

— ewidencje szczegotowa do konta 225 nalezy prowadzi¢ odrebnie wedtug kontrahentéw

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

Zapisy strony ,Wn” konta 225

Lp. Tre$¢ operacii Konto przeciwstawne
1. |Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetéw 130, 135
Naleznosci od budzetéw z tytulu nadplat podatkéw uprzednio Zespot 47
naliczonych 231, 851

3. | VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow
(w przypadku jego rozliczania z urzgdem skarbowym) 240, 201, Zespot 47
4. | Przeksiggowanie naliczonego VAT-u ( za miesigc) 225
5. | Zwrot nadptaty podatku dochodowego od o0s6b fizycznych 130
6. |Przeksiggowanie na dochody groszy pozostalych w wyniku
zaokraglenia kwot na deklaracji VAT-7 do pemych zlotych. 760

Zapisy strony ,,Ma” konta 225

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Naliczone zobowigzania podatkowe i oplaty obciazajace koszty

080, Zespot ,,4”
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2. [Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b

fizycznych (z tytulu uméw o prace, zlecenia) 231,232
3. [Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki

w zaplacie zobowigzan 080, 751
4. | Wplywy naleznosci z tytulu rozrachunkéw z budzetem (zwrot

nadptat) 130
5. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur 201
6. | VAT od otrzymanych zaliczek 201
7. |Przeksiegowanie naleznego VAT-u (za miesiac) 295

Konto 226 — Dlugoterminowe naleinosci budietowe” — stuzy do ewidencji diugoterminowych
naleznosci lub dlugoterminowych rozliczefi z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci diugoterminowe naleznosci, w korespondenc;ji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dilugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 226

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisanie dlugoterminowych naleznosci 840
Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych 221

Zapisy strony ,,Ma” konta 226

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. [Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych 221

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne” - stuzy do ewidencji rozrachunkéw
publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
— zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi sg dokonywane
rozliczenia.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug tytulow rozrachunkéw i instytucji, z ktorymi
prowadzone sg rozliczenia. Prowadzona ewidencja zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan.

21




Zapisy strony ,,Wn” konta 229

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Przelewy sktadek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i
1. | Fundusz Pracy oraz ubezpieczen zdrowotnych 130
2 Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760, 851
Zapisy strony ,Ma” konta 229
Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Naliczone skladki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na
1. |Fundusz Pracy oraz ubezpieczenia zdrowotne Zespot ,,4”
Skiadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych oraz ubezpieczenia .
2. | zdrowotne potracone z wynagrodzen za prace zlecone 231,232, Zesp6t .47,
Otrzymane przelewy ZUS z tytulu zwrotu nadwyzki wplaconych
3. | $éwiadczen ponad skladki na FUS i FP 130
Sktadki ZUS i FP naliczone od wynagrodzen obciazajace refundacje
4. |z Urzedu Pracy 240
5. | Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych 761, 851
6. NaliCZenie skladek PFRON Zespé’( ”477
Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” — stuzy do ewidencji rozrachunkow

z pracownikami z tytulu wszelkich wyptat pienieznych oraz $wiadczen w naturze badz ich
ekwiwalentéw pienig¢znych zaliczanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegllnosci naleznoéci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzielo.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
3) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,
5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda:

Saldo Wn — oznacza stan naleznosci z tytutu wynagrodzen (np. podjete zaliczki)
Saldo Ma — oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych a niewyptaconych wynagrodzen.

22



Zapisy strony ,,Wn” konta 231

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
chorobowych
— gotowka z kasy, 130
— przelewem na konta pracownikéw 130

2. | Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:

— skfadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 240
— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225
— sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, na ubezpieczenie spoteczne

ptaconych przez pracownikdéw od wynagrodzen za prace zlecone 229
— ubezpieczen zdrowotnych 229

— skladek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy Zapomogowo —

Pozyczkowej oraz alimentéw i innych zobowigzan pracownikow, 240
— niezwrdéconych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw (np.
alimenty, PKZP, PZU) 240
Zapisy strony ,,Ma” konta 231
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Listy wynagrodzet brutto 080, 404
2. | Wynagrodzenia obciazajace refundacje z Powiatowego Urzedu 240

Pracy

Konto 232 — Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebedgcymi pracownikami —
stuzy do ewidencji rozrachunkéw ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) z tytutu wszelkich
wyplat pienigznych, a w szczeg6lno$ci wyptacane na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej itp.

Na stronie ,,Wn” konta 232 ujmuje sie:

— wyplaty pieni¢zne netto,

— potracenia wyplat, do ktérych zleceniodawca jest upowazniony ustawowo, np. podatek dochodowy
od osob fizycznych, skladki na ubezpieczenie zdrowotne, ubezpieczenie spoleczne, sumy
egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych lub egzekucyjnych oraz za pisemng zgoda
zleceniobiorcy z innych tytuléw, np. potracenia za niedobory i szkody, sumy do rozliczenia,
$wiadczenia odplatne itp.

Na stronie ,,Ma” konta 232 ujmuje si¢ sumy brutto wedlug zawartej umowy.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 232 powinna zapewni¢ rozliczenie wyptat z podziatem
na:

— zleceniobiorcow,
— niepodjete wyplaty,

Konto 232 moze wykazywaé dwa salda:
— saldo Wn — oznacza stan naleznosci z tytutu wyptat,
— saldo Ma — oznacza wyplaty niepodjete.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 232

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyptata wynagrodzenia dla zleceniobiorcow:
— przelewem na konta zleceniobiorcow 130
2. Potrqcema dokonane z tytuhu:
— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225
— sktadki na ubezpieczenie spoteczne ptaconych przez
zleceniobiorcow od wyplat za prace zlecone 229
— ubezpieczen zdrowotnych gig

— innych zobowigzan zleceniobiorcow

Zapisy strony ,Ma” konta 232

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Rachunki wystawione przez zleceniobiorcow brutto

080, 404

Konto 234 —”Pozostale rozrachunki z pracownikami” —
shuzy do ewidencji naleznosci, roszczefi i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytutéw niz wynagrodzenia, tj. nalezno$ci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci od
pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczeri odplatnych, nalezno$ci z tytutu
pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, naleznosci i roszczen od pracownikow z
tytutu niedoboréw i szkod, zaptaconych zobowigzan wobec pracownikéw, rozliczonych zaliczek i
zwrotow Srodkéw pienigznych, wplywdw nalezno$ci od pracownikow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda :
Saldo Wn — oznacza naleznosci od pracownikéw z tytulu sum pobranych do rozliczenia .
Saldo Ma — oznacza zobowigzania wobec pracownikéw np. z tytutu kosztéw podrézy stuzbowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) 130
2. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych 761
3 Wyplata ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy przez 130
* | pracownikow
4. | Wyplata delegacji 130
5. | Naleznosci z tytulu niedobordw i szkéd 240

Zapisy strony ,Ma” konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek
— narachunki bankowe 130
2. |Rozliczenie naleznosci z lat ubiegtych 800
3. | Delegacje stuzbowe pracownikéw 409
4. | Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy przez pracownikéw, 405

szkolenia
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Na koncie 240 -, Pozostale rozrachunki” ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe jak

i zagraniczne naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nieobjete ewidencja na kontach 201 —

234, a w szczegdlnoscei:

— rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzefi z innych tytuléw niz podatki i
sktadki odprowadzane do ZUS,

— roszczenia sporne,

Na stronie Wn konta 240 ksieguje sie:
— roszczenia sporne,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych,
— odprowadzenie potracen z list ptac.

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:
— zobowiazania z tytutu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz roznych jednostek,
— odpisanie zasagdzonych lub oddalonych roszczen spornych,
— odpisanie naleznosci nieistotnych oraz roszczefi umorzonych lub przedawnionych,

Na koncie 240 moga wystgpowaé dwa salda:
-saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
-saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Zapisy strony ,,Wn” konta 240

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie 201, 231,234,
lub sum depozytowych 401, 402

2. |Roszczenia sporne:
- z tytutu dostaw 201,
- Z tytulu naleznosci od pracownikoéw 231,234

3. |Zasadzone koszty postgpowania spornego i odsetki za zwloke 720, 750, 760
dotyczace roszczen spornych

4. | Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 130

5. | Wynagrodzenie obciazajace refundacje z Urzedu Pracy 231

6. |Skfadki ZUS i FP naliczony od wynagrodzen obcigzajace refundacje 229
z Urzedu Pracy

Zapisy strony ,Ma” konta 240

Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. | Wptata naleznosci 130
Zobowigzania z tytulu potracenn dokonanych na listach ptac na rzecz 231
roéznych jednostek
3. | Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych 080
lub nieistotnych
4. |Refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy 130

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia” - shuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujace naleznos¢, ktorych dotycza wplaty,
— zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wplat.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 245

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zwrot pomylkowo wptaconej kwoty 130
Zwrot kwot dotyczacych wplat nalezno$ci budzetowych pomytkowo 139
wplaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki

3. | Zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postgpowaniu 700, 720, 750, 760
wyjasniajacym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczesniej jako naleznosci

4. | Uznanie wpflaty za splate naleznosci po przeprowadzonym 221
postepowaniu wyjasniajacym

Zapisy strony ,Ma” konta 245

rachunki bankowe kwot dotyczgcych naleznosci budzetowych

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej 130
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych bez podania tytulu
wplaty
2. |Wplata na rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia, inne 135,139

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleinosci” — stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujagcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zapisy strony ,,Wn” konta 290

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyksiggowanie odpisu aktualizujgcego naleznosci 720, 750, 760
2. |Umorzenie nalezno$ci, na ktéra utworzono odpis aktualizujacy 201, 221

naleznosci

Zapisy strony ,,Ma” konta 290

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Utworzenie odpisu aktualizujacego naleznosci 720, 751

Zespot 3 — ,,Materialy i towary”
Konta zespotu ,,3” shuza do ewidencji zapaséw materiatow oraz rozliczenia zakupu materiatow.

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu” - shuzy do ewidencji rozliczenia dokonanych zakupow,
materialow, towarow, robot i ushug, a w szczegolnosci do ustalenia warto$ci materiatlow, towaréw
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie ,,Wn” konta 300 ewidencjonuje si¢ faktury dostawcow krajowych i zagranicznych.
Na stronie ,,Ma” konta 300 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych dostaw i ustug.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo ,,Wn” oznacza stan dostaw w drodze (materialy i
towary w drodze), a saldo ,,Ma” — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Saldo ,,Wn” ujmuje si¢ w bilansie razem z zapasami, a saldo ,,Ma” lacznie z zobowigzaniami z tytutu
dostaw.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 300

Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. |Faktury lub rachunki za dostawy oraz za ustugi (lacznie =z 201, 240
naliczonym podatkiem VAT)
2. | Reklamacje i korekty podwyzszajace wartos¢ fakturowanych dostaw 201, 240

i uslug ( na podstawie faktury korygujacej VAT Iub noty do
rachunku)

Zapisy strony ,Ma” konta 300

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Materialy otrzymane z zakupu:

-przyjete do magazynow (w cenie ewidencjonowanej), 310
- przekazane bezposrednio do przerobu, 310
- przekazane bezposrednio do zuzycia 080, 401

2. | Przyjete bezposrednio do uzywania:
- gotowe $rodki trwale. 011,013

3. |Przyjete dostawy dotyczace $rodkéw trwalych w  budowie
(inwestycji). 080

4. | Wartos¢ zafakturowanych ustug obcigzajgcych koszty dziatalnosci:
- eksploatacyjnej, 402
- inwestycyjnej. 080

5. |Niedobory i szkody ujawnione w toku odbioru:
- obcigzajace dostawce, przewoznika lub inne jednostki, 201, 240
- obciazajace koszty. 080, 401

Konto 310 — ,,Materialy” — stuzy do ewidencji zapas6w materialéw.
Na stronie , Wn” konta 310 ujmowane sa zwigkszenia ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw.

Na stronie ,,Ma” konta 310 ujmowane sg zmniejszenia stanu zapasu materiatow.

Konto 310 moze wykazywac saldo ,,Wn”, ktdre wyraza stan zapaséw w cenach zakupu.
Bezposrednio w koszty odnoszone sa materiaty przeznaczone do bezposredniego uzytku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 310

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub kwartatu 401
wartos¢ materialow, ktére byly rozchodowane a niezuzyte
2. [ Zakup materiatéw do magazynu 201
3. [Nieodptatne otrzymanie materiatéw 760
4. | Zwrot materiatoéw wydanych do zuzycia 401, 851, 080
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Zapisy strony ,,Ma” konta 310

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zaksiggowanie w koszty materialdéw z inwentaryzacji na poczatku 401
nastegpnego roku
2. | Wydanie materiatéw z magazynu 401
3. | Nieodplatne przekazanie materiatow 761

Zespol 4 —, Koszty wedlug rodzajow ,,

Na stronie ,Wn” kont zespolu ,,4” ksigguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty zwigzane z
dziatalnoscig operacyjna.

Na stronie ,,Ma” ksigguje si¢ zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz na koniec roku
przeniesienie salda kosztow na konto 860.

Ewidencj¢ analityczna do kont zespotu ,,4” prowadzi sie¢ wedlug podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 400 — ,,Amortyzacja” — stuzy do ewidencji odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy.

Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 400

Lp. Treé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Odpisy amortyzacyjne od Srodkéw trwatych i
niematerialnych i prawnych

wartosci 071

Zapisy strony ,Ma” konta 400

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych (korekta) 071
2. | Przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego 860

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii” — stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i
energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materiatéw i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienia salda poniesionych w ciggu roku kosztow.
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Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:
- 421 ,,Zakup materialéw i wyposazenia”;

- 422, Zakup $rodkéw zywnosci”,
- 424 , . Zakup $rodkéw dydaktycznych i ksigzek™;
- 426 ,,Zakup energii”.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 401

Lp. Treé¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. |Poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii 201
2. |Wydane do zuzycia materialy do dzialalnosci eksploatacyjnej z 310
magazynu

Zapisy strony ,,Ma” konta 401

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Zmniejszenie kosztow z tytulu zuzycia materiatéw i energii np. 201,310
korekta faktury, bledne ksiegowania oraz z tytutu zwrotu materialéw
do magazynu

2. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860

Konto 402 — ,,Ustugi obce” — shizy do ewidencji kosztéw ustug obcych $wiadczonych na rzecz
dziatalnosci podstawowej.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw a na dzien bilansowy przeniesienie na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowac w szczegdlnosci koszty kwalifikowane

w paragrafach:

- 427 ,,Zakup ustug remontowych”;

- 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”;

- 430 ,,Zakup ustug pozostatych”;

- 433 ,,Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego”;

- 436 ,,Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych”;

- 438 ,,Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”;

- 439 ,,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”;

- 440 ,,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe™;

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

Zapisy strony ,Wn” konta 402

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Poniesione koszty ustug obcych 201

Zapisy strony ,Ma” konta 402

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztow 201
Przeniesienie salda konta na dziefi bilansowy 360
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Konto 403 — ,,Podatki i oplaty” — stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym w
szczegdlnoscei:

- podatek akcyzowy,

- podatek od nieruchomosci,

- podatek od srodkow transportowych,

- oplaty o charakterze podatkowym,

- optlata notarialna,

- optata skarbowa,

- oplata administracyjna,

- sktadki i wptaty do organizacji migdzynarodowych.

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw podatkow oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty
notarialnej i skarbowe;j.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow a na dzien bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Do kosztéw ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza sie¢ koszty ujete miedzy innymi
w nastepujacych paragrafach klasyfikacji budzetowe;j:
- 448 _Podatek od nieruchomosci™;

- 449 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetu panistwa”;
- 450 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”;
- 451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa”;

- 452 ,,Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego”;
- 453 ,,Podatek od towaréw i ustug VAT,

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

Zapisy strony ,, Wn” konta 403

Lp.

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1.

Poniesione koszty podatkéw oraz optat o charakterze podatkowym
w/w i innych oplat

201

Zapisy strony ,,Ma” konta 403

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |[Zmniejszenie kosztow 201
Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 404 — ,, Wynagrodzenia” - stuzy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzen z pracownikami
1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy

o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym

wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac), a na stronie
Ma ujmuje sig korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw z tytutu wynagrodzen oraz na dzien
bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:
- 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”;

- 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”;
- 409 ,,Honoraria”;

- 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”;
- 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.
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Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 404

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Koszty wynagrodzen pracownikow oraz oso6b fizycznych 231,232
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych

Zapisy strony ,,Ma” konta 404

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. [Zmniejszenie kosztéw z tytutu refundacji wynagrodzen z PUP 240

2. | Zmniejszenie kosztow 231,232

3. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia” — stuzy do ewidencji kosztow z tytutu
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umodw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty z ww. tytutu, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”;

- 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoleczne”;
- 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”;

- 413 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”;

- 414 ,,Wplaty na Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych”;

- 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”;

- 444 |, Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych™;

- 470 ,,Szkolenie pracownikdéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;j”.

Zapisy strony ,,Wn” konta 405

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. |Koszty ubezpieczen i innych $wiadczen pracownikéw oraz osob 229
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych, PFRON
2. | Warto$¢ przelanych odpiséw na ZFSS 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 405

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztow z tytutu refundaciji wynagrodzen z PUP 240

2. | Zmniejszenie kosztéw 229

3. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

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

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe” — stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowe;,
ktére nie zostaly zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400 — 405. Ujmuje si¢ na tym koncie
migdzy innymi: zwroty wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
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stuzbowych, koszty krajowych 1 zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do
kosztow dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie¢ koszty poniesione, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dziefi bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:
- 290 ,Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzgdu terytorialnego oraz zwigzkéow
gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych™;

- 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen"
- 415 ,,.Doptaty w spotkach prawa handlowego™;

- 416 ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowigzan po likwidowanych
i przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych”;

- 441 ,,Podroéze stuzbowe krajowe”,

- 442 ,,Podréze stuzbowe zagraniczne”;

- 443 ,Rozne optaty i sktadki”;

- 461 ,,Koszty postgpowania sgdowego i prokuratorskiego”,
- 458 ,,Pozostate odsetki”.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 409

Lp. | Tres¢ operacii Konto przeciwstawne

1. Pozostate koszty rodzajowe 201

Zapisy strony ,,Ma” konta 409

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie kosztow 201

Przeniesienie salda konta na dzief bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 410 - ,Inne swiadczenia finansowane z budzetu,, stuzy do ewidencji specyficznych kosztow
podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostek budzetowych.

Utworzenie odrebnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji kosztow prezentowanych w pozycji
B.IX ,Inne swiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zyskow i strat.

Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty swiadczen dla 0séb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty
ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegdlnosci:

— $wiadczenia spoleczne wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowe;j,

— diety i koszt przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organdéw
stanowigcych jst,

— nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla os6b niebedacych pracownikami jednostki
budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:
- § 413 ,,Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne",

- § 303 ,,Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

- § 304 ,Nagrody o charakterze szczegbélnym (nie dotyczy pracownikéw jednostki)
- § 311 ,,Swiadczenia spoteczne”,

- § 324 ,,Stypendia dla uczniéw",

- § 325 ,,Stypendia rézne",
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- § 326 ,.Inne formy pomocy dla uczniéw",
- § 430 ,,Zakup ustug pozostatych”.

Zapisy strony ,Wn” konta 410

Lp. | Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. Swiadczenia spoteczne 130
2% Diety, koszty przejazdu radnych 130
3. Stypendia dla uczniéw 130
4, Skitadki ubezpieczenia zdrowotnego optacone za osoby niebedace 130
pracownikami jednostki
5. Nagrody dla 0s6b niebedacych pracownikami jednostki 130
6. Doptaty do biletéw dla uczniow 130
7. Inne formy pomocy dla uczniéw 130

Zapisy strony ,Ma” konta 410

Lp. | Tres¢ operacii Konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych Odpowiednie konta
zespotu 12

2: Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860

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

Konto 411 ,Pozostale obcigienia” stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw konta 411
prezentowanych w pozycji B.X. ,,Pozostate obcigzenia” rachunku zyskoéw i strat.

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja w szczegdlnosci:

— wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

— wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin i
zwigzkoéw powiatow,

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 285 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysoko$ci 2% uzyskanych wplywow z podatku
rolnego”;

- 291 ,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art., 184 ustawy, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci”;

- 459 ,Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz oséb fizycznych”,
- 460 ,,Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych”

Na stronie Ma konta 411 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strony ,,Wn” konta 411

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu 130
terytorialnego, zwigzkéw gmin i zwigzkéw powiatow oraz izb
rolniczych
2 Zwrot dotacji w nastepnym roku 130

Zapisy strony ,Ma” konta 411

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych Odpowiednie konta
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zespohu 2

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego 860

Zespol 7 —,, Przychody, dochody i koszty”
Na kosztach zespotu 7 ewidencjonuje sie:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
- dochody z mienia,

- pozostate przychody i koszty.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych” — stuzy do ewidencji przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych. Ewidencja analityczna do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,Wn” kont 720

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. Odpisy z tytutu dochodéw budzetowych 221
s Odpisy aktualizujace naleznosci 290
3. Przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy 860

Zapisy strony ,,Ma” kont 720

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych przypisanych jako 221
naleznosci

pil Przychody z tytulu dochodéw budzetowych nieprzypisanych 130
uprzednio jako naleznosci

Konto 750 — ,,Przychody finansowe” — shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosei
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe, odsetki od
$rodk6éw obrotowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie przychoddéw
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,Wn” konta 750

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku bilansowego salda konta na wynik 860
finansowy

Zapisy strony ,,Ma” konta 750

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Odsetki za zwloke od zalegtych naleznosci 221

2. Otrzymane dywidendy i przychody z tytulu udzialéw w obcych 130
podmiotach

2, Oprocentowanie wlasnych srodkéw na rachunkach bankowych 130

Konto 751 — ,,Koszty finansowe” — stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
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Na koszty finansowe skladajg si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym
od kredytéw, pozyczek i innych zobowigzan finansowych zaciggnietych przez urzedy jednostek
samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za zwloke w zaplacie
zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace w szczegdlnosci:

— wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i innych papieréw wartosciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji wlasnych,

— odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek przez jednostki samorzadu terytorialnego,

— odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie
realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych,

— odpisy aktualizujace wartos¢ aktywow finansowych,

— odpisy naleznosci z tytulu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujace naleznosci dotyczgce przychodow finansowych.

Ewidencj¢ analityczng do kenta 751 nalezy prowadzi¢ wedlug tytutéw kosztow operacji finansowych,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 751

Lp. [Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zaplacone odsetki od pozyczek i kredytow zaciggnietych przez 130
jednostki samorzadu terytorialnego

2. Zaplacone odsetki od obligacji wlasnych 130

3. Zaptacone odsetki od zobowigzan 130

4. Naliczone na koniec kwartatlu wymagalne odsetki od niezaptaconych 201, 225, 229, 240
w terminie zobowiazan

Zapisy strony ,,Ma” konta 751

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych 860

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne” — stuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich przychodéw innych niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiazania;
Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 760

Lp. | Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860

Zapisy strony ,,Ma” konta 760

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L. Przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 201
i prawnych
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2. Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201, 221, 231, 234, 240
3. Otrzymane odszkodowania, kary i grzywny 130
4. Otrzymane nieodptatnie pozostate srodki trwate 013
5. Pozostate przychody operacyjne 201

Konto 761 — , Pozostale koszty operacyjne” — shuzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagniecia przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie pozostale koszty operacyjne na strone Wn konta 860. Na
koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 761

Lp. | Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. Warto$¢ sprzedanych materiatow 310, 401

2. Zaptacone lub naliczone kary, grzywny i koszty postepowania| 130,201, 225,234, 240
spornego

3. Koszty likwidacji srodkéw trwatych 130,201, 234

Zapisy strony ,,Ma” konta 761

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

L, Przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860

Zespol 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotlu 8 shiza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki” - stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszefi funduszu jednostki,
ktéry stanowi rownowartosé aktywOw netto jednostek budzetowych. W nowo utworzonych
jednostkach stan poczatkowy funduszu jednostki wyraza warto$é otrzymanego pierwszego
wyposazenia w postaci réznych sktadnikow aktywow trwatych i obrotowych.

Wszelkie zmiany tego funduszu z tytuléw okreslonych w przepisach regulujacych zasady gospodarki
finansowej, ksigguje si¢ odpowiednio — zmniejszenia na stronie Wn, a zwickszenia na stronic Ma
konta 800.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnoSci:

- yjemny wynik finansowy roku ubieglego (strate bilansows), ktéry przeksiegowuje sie z konta 860
,» Wynik finansowy” — pod data przyjecia sprawozdania bilansowego,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowane z konta 222 ,Rozliczenie dochoddéw
budzetowych” ( okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan o dochodach
budzetowych),

- réwnowartos¢ dotacji przekazanych w ciggu roku przez jednostki budzetowe oraz $rodkow
budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostek

budzetowych, to jest salda konta 810 ,,Dotacje budzetowe ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje” ( pod datg ostatniego dnia roku obrotowego),
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- warto§¢ nieumorzona rozchodowanych $rodkow trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nieodptatnego lub sprzedazy — Ma 011

- koszty dotyczace sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie inwestycji oraz koszty inwestycji bez
efektow - Ma 080

- zmniejszenie wartosci podstawowych srodkow trwalych z tytutu zarzadzonej aktualizacji (obnizenia
wartosci ewidencyjnej brutto) - Ma 011

- zwickszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci
poczgtkowe] podstawowych srodkow trwatych w wyniku aktualizacji - Ma 071.

Na stronie Ma konta 800 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubiegtego, ktory przeksiegowuje si¢ z konta 860
» Wynik finansowy” — pod datg przyjecia sprawozdania bilansowego.

- zrealizowane wydatki budzetowe (przeksiegowanie z konta 223 ,Rozliczenie wydatkow
budzetowych” na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych o wydatkach
budzetowych),

- rownowartos¢ Srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa lub zaklad
budzetowy na sfinansowanie jej inwestycji ( zapis rownolegly do zaptaty Wn 810 Ma 800),

- warto$¢ nieodptatnie otrzymanych podstawowych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz inwestycji,

- zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto Srodkow trwatych, na skutek zarzadzonej aktualizacii.

Fundusz jednostki moze ulegaé zmianom takze z innych przyczyn, okre$lonych kazdorazowo
w przepisach szczegdlnych.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Zapisy strony ,,Wn” konta 800

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia 860
sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego

2. Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego Rb-27S, 222
zrealizowanych dochodéw budzetowych

3. Przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i 810
srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycije

4. Wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw 011

trwalych i inwestycji

5. Roznice z aktualizacji srodkéw trwatych 011

Zapisy strony ,,Ma” konta 800

L.p. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia 860
sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego
2. Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego Rb-28S, 223
zrealizowanych wydatkéw budzetowych
3. Wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji 810
4, Roznice z aktualizacji srodkow trwatych
011
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5. Nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji 011

Saldo ,,Ma” konta na koniec roku wykazuje stan funduszu jednostki.

Konto 810 —,,Dotacje z budzetu oraz srodki z budzetu na inwestycje” -

Konto 810 shuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych
z budzetu przez dysponentéw $rodkéw budzetowych oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych
przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji.

Szczegdly dotyczace zasad udzielania i wysoko$ci oraz sposobu i terminu rozliczania dotacji
z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego okreslone sg w drodze uchwaly jej organu
stanowigcego.

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:

- rownowarto$¢ dokonanych wydatkow na inwestycje jednostek budzetowych (zapis réwnolegly do
zaplaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800),

- uznane za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane przez jednostki budzetowe.

Na stronie Ma konta 810 ksieguje si¢ przeksiegowanie w koficu roku obrotowego salda konta 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedhug jednostek, ktorym dotacje przekazano,
ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Konto 810 nie moze wykazywa¢ salda na koniec roku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 810

Lp. [Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za 224
wykorzystane lub rozliczone

2, Rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze 800
srodkow budzetu na finansowanie inwestycji

Zapisy strony ,Ma” konta 810

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

i[F Przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 800

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ r6wniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 840

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
- zaptaty naleznosci lub roszczen 201, 234, 240
- uznania nalezno$ci Iub roszczen, na ktére utworzono rezerwy, ich 750, 760
umorzenie, przedawnienie lub oddalenie roszczen spornych
2. Zarachowanie przychodéw przysztych okresow do przychodéw ze sprzedazy 750, 760,
lub dotacji danego okresu
3. Przeksiggowanie czeSci dlugoterminowych naleznosci budzetowych 750
podlegajacych splacie w danym roku, réwnolegly zapis Wn 221 Ma 226

Zapisy strony ,,Wn” konta 840

Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. Wplaty z tytulu przychodéw dotyczacych przysztych okreséw (np. za 131
ushugi, ktore beda wykonywane w nastgpnych latach)
2. Przypisanie dlugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych 226
zaplacie w latach nastgpnych
3. Utworzenie rezerw na przyszle zobowigzania w cigzar:
- pozostatych kosztow 760
- kosztoéw finansowych 750
- strat nadzwyczajnych 860

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych” — stuzy do ewidencji
i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

stanu oraz zwigkszen

Ewidencja szczeg6towa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu zwigkszen i zmniejszen
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci

uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Zapisy strony ,,Wn” konta 851

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscia
socjalng:
- zaplacone 135
- wyplaty przyznanej pomocy bezzwrotnej 135
2. Koszty z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci 234,240
3. Naliczenie podatku dochodowego z tytutu udzielonych zapomog i 225
doptat do wypoczynku czynnego
Zapisy strony ,,Ma” konta 851
L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.  |Odpisy na ZFSS 135
2; Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udziatu 135
w pokrywaniu kosztdw wspolnej dziatalnosci socjalnej
3. Odsetki bankowe naliczone od zaktadowego funduszu $wiadczen 135
socjalnych
4. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 240
(wymagalne na dzien bilansowy)
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Konto 860 — ,,Wynik finansowy” — stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Zapisy strony ,,Wn” konta 860

Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie w koncu roku kosztow w/g rodzaju Zespot 47

Zapisy strony ,Ma” konta 860

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie przychodow z kont zespotu ,,7 na koncu roku Zespét .77
KONTA POZABILANSOWE:

Konto 291 - ,Zobowigzania warunkowe” — stuzy do ujmowania ewidencji zobowigzan

warunkowych, tj. udzielonych gwarancji i poreczen.
Na stronie Ma konta 291 ujmuje si¢ powstanie zobowigzania warunkowego, tj. w momencie
ustanowienia poreczenia.

Na stronie Wn konta 291 ujmuje si¢ wygasnigcie tego zobowiazania, tj. pod data zaplaty tego
zobowigzania.

Konto 291 ,,Zobowiazania warunkowe” moze wykazywaé saldo Ma, ktére okresla stan zobowigzan
warunkowych.

Na koncie 291 ,,Zobowigzania warunkowe” udzielone porgczenie ewidencjonuje sie w kwocie
wymagalnej zaptaty, tj. tgcznie z odsetkami.

Do konta 291 ,,Zobowigzania warunkowe” powinna byé prowadzona ewidencja analityczna, ktéra
umozliwia ustalenie zobowigzan warunkowych wedtug kontrahentow.

Konto 291 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan zobowiazaf warunkowych.

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — wzajemne naleznosci”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeri miedzy jednostkami

w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy

Jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzeniu tacznego sprawozdania finansowego, wiec

dotyczy¢ bedzie kilku odrgbnych spraw bedacych przedmiotem wylaczen przy

sporzadzeniu tgcznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzi¢ ewidencje dla
kazdego przedmiotu wyltgczen oddzielnie. Wymieni¢ nalezy oddzielnie ewidencie
wzajemnych rozliczen prowadzonych dla:

- przychodéw i kosztéw. Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco
przychody i koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych S$wiadczen pomiedzy
Jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem. Przychody uzyskane od jednostek
objetych tacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych,
musza by¢ réwne kosztom w innych jednostkach,

- naleznosci i zobowigzan. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan
naleznosci i zobowigzan niezaplaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od
Jjednostek z grupy objetej facznym sprawozdaniem sg ewidencjonowane na stronie
Wn konta 976 (wzajemne naleznosci), natomiast na stronie Ma tego konta ksiegowacé
nalezy zapisy o ich zaplacie. Saldo konta bedzie oznaczalo stan naleznosci do
wylaczenia w sprawozdaniu facznym.

Konto 976 dla zobowiazan wzajemnych bedzie prowadzone w porzgdku odwrotnym.

- nieodplatnie przekazanych $rodkach trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. Kazda jednostka ewidencjonuje skladniki majgtku trwalego przekazane
innym jednostkom objetych facznym sprawozdaniem w wartoéci netto przekazanych
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aktywow.

Konto 980 — ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 shizy w jednostkach budzetowych do ewidencji planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz jego
korekty , z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie¢ :

- wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw,

- wartos¢ wydatkow niewygasajacych, ktére ujeto w planie do realizacji w roku nastepnym

- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest w szczegblowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych , tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w ukladzie zadaniowym.
Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 — ,, Plany finansowe niewygasajgcych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow
Jjednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkow jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- rOwnowartos¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktére byly zatwierdzone
w planie na dany rok

- wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw, ale niezrealizowanych lub
wygastych.

Ewidencja szczegétowa do konta 981 prowadzona jest w szczegélowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych , tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz uktadzie
zadaniowym.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 — ,, Plan wydatkow srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach wydatkéw $rodkéw europejskich dysponenta
$rodkéw budzetowych.

Na stroniec Wn konta 982 ksi¢guje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw srodkow
europejskich oraz jego korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem
ujemnym.

Na stronic Ma konta 982 ksieguje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw srodkéw
europejskich, wartos¢ planu niezrealizowanych i wygastych wydatkéw.

Konto 983 ,,Zaangaiowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezqgcego”

Konto 983 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich danego
roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw $rodkéw europejskich
w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie tych wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow
finansowanych z udzialem srodkéw europejskich, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 ,,Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przyszlych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich przyszitych
lat.
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Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu Srodkow
europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezacego jednostki
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow srodkoéw europejskich lat przysztych.
Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza zaangazowanie wydatkow
srodkow europejskich na przyszie lata.

Zapisy strony ,,Wn” konta 984

Lp. | Tres¢ operacji

1. Réwnowarto$¢  zaangazowania wydatkéw $rodkdéw europejskich ujetego w latach
poprzednich, ktére obcigza plan wydatkéw s$rodkéw europejskich roku biezacego
(przeksiegowanie na poczatku danego roku na konto 983).

Zapisy strony ,Ma” konta 984

Lp. | Tres¢ operacji

1. Saldo konta 983 (przewyzka zaangazowania wydatkéw S$rodkéw europejskich roku
konczacego si¢ nad sumg dokonanych wydatkow) podlegajace przeksiegowaniu na to konto
pod data 31 grudnia.

2, Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkow srodkow europejskich przysztych lat w wyniku aneksu do umowy
lub zmiany decyzji.

3. Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich lat przyszlych.

Konto 998 — ,,Zaangaiowanie wydatkow budietowych roku biezgcego” — stluzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkdw roku budZzetowego oraz niewygasajagcych wydatkoéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego, czyli kwoty wynikajace
z podpisanych przez dysponenta budzetu umoéw angazujacych srodki przewidziane planem
finansowym wydatkow.

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

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencje szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
W trakcie roku saldo Ma konta powinno wskazywaé warto$¢ zaangazowania, ktore nalezy wykazad
w sprawozdaniu Rb-28 w kolumnie ,,Zaangazowanie”.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat” — stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja
by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysoko$é zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Do konta 999 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
1 powinna zapewni¢ w szczego6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdow.
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Na koniec roku konto 999 moze wykazywal saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Na koncie 999 ksieguje si¢ m.in.:

- ubezpieczenie spoleczne,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne za dany rok budzetowy
- wieloletnie umowy inwestycyjne, itp.

Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej
Konta analityczne prowadzi si¢ do nastgpujacych kont syntetycznych:

Konta bilansowe

011- Srodki trwale — podzial wedlug grup rodzajowych niezbednych do sporzadzenia
obowiazujacej sprawozdawczosci,

013 — pozostale srodki trwale — ewidencja analityczna ilosciowa i wartosciowa prowadzona jest
w ksiggach inwentarzowych umozliwiajacych ustalenie miejsca $rodka trwalego o charakterze
wyposazenia,

020 - wartosci niematerialne i prawne - ewidencja analityczna w ksiggach inwentarzowych
umozliwiajgca ustalenie miejsca uzytkowania, ilosci, ceny jednostkowej i wartosci poszczegdlnych
sktadnikéw wartosci niematerialnych i prawnych. Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwia¢
nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

030 - dlugoterminowe aktywa finansowe — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug rodzajow
dlugoterminowych aktywow finansowych.

071 - umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - podzial na umorzenie
srodkow trwatych wedlug grup rodzajowych oraz na umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych.

072 - umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych
i

prawnych - podzial na umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych.

080 - Srodki trwate w budowie - podzial wedlug poszczegélnych zadan w sposdb zapewniajacy
ustalenie kosztéw w podziale na poszczegdlne rodzaje inwestycji, umozliwiajacy wycene
poszczegdlnych obiektow srodkéw trwalych, $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia
oraz tytuléw wartosci niematerialnych i prawnych.

130 - rachunki biezgce jednostek budietowych — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na rodzaj zadania, rodzaj wydatku. Na koniec kazdego
miesigca stan na poszczegdlnych kontach analitycznych powinien by¢é zgodny z saldem na
odpowiednich rachunkach bankowych.

135 - rachunki Ssrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia - podzial analityczny na
poszczegblne rachunki bankowe funduszy specjalnych. Na koniec kazdego miesigca stan na
poszczegdlnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych.

140 - krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigine - podzial w analityce na
poszczegolne sktadniki krotkoterminowych papierdw wartosciowych, innych $rodkéw pienieznych
oraz sum pienieznych w drodze.
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141 — srodki pienigzne w drodze — ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegélnych sum
pienieznych w drodze.

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - podziat wedlug poszczegoéinych kontrahentéw oraz
wedlug klasyfikacji budzetowej, umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan lub naleznosci wobec

kazdego z nich.

221 - naletnosci z tytulu dochodow budietowych — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
rodzajoéw podatkow i podziatek klasyfikacji budzetowej.

222 — rozliczenie dochodow budietowych — podzial w analityce wedtug jednostek.

223 - rozliczenie wydatkow budietowych - podzial w analityce wedtug jednostek i przeznaczenia
srodkéw finansowych.

224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podziat analityczny wedlug jednostek, ktéorym udzielono
dotacji oraz wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegélowa powinna umozliwi¢

ustalenie stanu przekazanych i rozliczonych dotacji.

226 - dlugoterminowe naleZnosci budietowe — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug dluznikow
i klasyfikacji budzetowe;.

229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne- podzial w analityce wedtug poszczegolnych rodzajow
rozrachunkéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

240 — pozostale rozrachunki — podzial w analityce wedlug rodzajéw zobowiazan i naleznosci oraz
wedlug poszczegdlnych kontrahentdéw i wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

290 —odpisy aktualizujgce naleznosci — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug rodzaju dochodu
budzetowego.

400 - Amortyzacja — ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢.

401 — Zuziycie materialow i energii — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji
budzetowe;.

402 — Ustugi obce — ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej.
403 — Podatki i oplaty — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.
404 — Wynagrodzenia — ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia — ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wediug
klasyfikacji budzetowe;.

409 — Pozostale koszty rodzajowe — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji
budzetowe;.

410 - Inne swiadczenia finansowane z budietu - ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedlug
klasyfikacji budzetowe;j.

411 - Pozostale obcigienia - ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;j.

750 - przychody finansowe - ewidencje analityczna prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowe;.
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751 - Koszty finansowe - ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

760 - Pozostate przychody operacyjne- ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji
budzetowe;.

761 - Pozostale koszty operacyjne- ewidencj¢ analityczna prowadzi sic wedhig klasyfikacji
budzetowe;.

800 - Fundusz jednostki — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug tytutéw zwiekszen i
zmniejszen.

810 - Dotacje budietowe oraz srodki na inwestycje - ewidencja analityczna wedhg jednostek
otrzymujacych dotacje, zadan inwestycyjnych oraz wedtug klasyfikacji budzetowe;.

851 - Zakladowy fundusz swiadczes socjalnych — ewidencje analityczng prowadzi sie wedhig tytulow
zwigkszen i zmniejszen funduszu zgodnie z planem.

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik Jinansowy — ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug
tytuléw powstania straty lub zysku.

Konta pozabilansowe
980 — Plan finansowy wydatkéw budietowych — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedhug

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhg
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

982 — Plan wydatkow Srodkow europejskich — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

998 — Zaangaiowanie wydatkéw roku biezgcego — ewidencj¢ analityczng prowadzi sie wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej.

999 — Zaangaiowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat — ewidengj
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
Z dnia 27 stycznia 2025 r.

§ 1. Opis systemu informatycznego w Szkole Podstawowej im. Prof. Arch. Stanistawa
Marzyniskiego w Rogotwaorsku

Uzytkowane programy komputerowe w Szkole Podstawowej im. Prof. Arch. Stanistawa
Marzyniskiego w Rogotwadrsku:

- do obstugi finansowo - ksiegowej, ewidencji wykonania budzetu, wykonania dochodéw, naliczania
plac zaprojektowany i wykonany jest przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

Programy te umozliwiaja:

- kontrole wydatkow,

- kontrole dochodéw,

- obliczanie wymiaru podatku,

- drukowanie pozycji wymiarowych,
- naliczanie plac.

Wykaz moduléw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

I. Program PROGMAN:
Progman Finanse Premium — modut finansowo ksiegowy — ksiggowos¢ budzetowa,
Progman Rozrachunki — modut do obstugi rozliczen VAT,
Progman Place — modul do emisji list ptac,
Progman Kadry — modut do prowadzenia kartotek pracownikow,
Progman Zlecone — modut do rozliczania umoéw cywilnoprawnych,

Progman Majatek WEB Premium — oprogramowanie w wersji online przeznaczone ewidencji
srodkow trwatych.

Opis algorytmoéw i parametrow opisujacych system do prowadzenia rachunkowosci z wykorzystaniem
programu Progman znajduje si¢ w instrukcji dostarczonej przez dostawcg oprogramowania,
stanowiacych zalaczniki od Nr 10 do Nr 17 do niniejszego zarzadzenia.

II. SYSTEM ,,Platnik”
Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS
Program ,,Platnik” umozliwia prowadzenie:

- ewidencji pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i gminy w Drobinie na umowe o
prace, umowg zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

- naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow;

- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

III. BeSTI@ - program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowe;j),

Bestia — modul informacyjny.



Program umozliwia sporzadzenie budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, zmian budzetu, zmiany

wieloletniej prognozy finansowej, sprawozdan budzetowych i przekazywanie ich drogg elektroniczna
do RIO.

IV. SYSTEM BANKOWY

Internet Banking — elektroniczna obstuga kont bankowych, umozliwia polaczenie si¢ z bankiem droga
internetowa. Program umozliwia:

- podglad kont bankowych,
- wykonanie przelewow,
- wydrukowanie wyciggu bankowego,

- wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji.

Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,
— wykaz programéw,

— funkcj¢ oprogramowania,

— opis programowych zasad ochrony danych,

— wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Program Progman zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera przy wykorzystaniu programu
komputerowego Progman Finanse Premium.

Ksiggi rachunkowe tego programu obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i
sald, ktore tworza:

— dziennik;

— ksigge glowna;

— ksiegi pomocnicze;

— zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Program Progman Finanse Premium jest zgodny z obowigzujagcymi normami prawnymi
dotyczacymi finanséw publicznych i ustawy o rachunkowosci. Program posiada biezace dostosowanie
programu do wszelkich zmian legislacyjnych oraz wspdtpraca z zewnetrznymi systemami (w tym
bankowymi). System umozliwia obstuge wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno
PLAN (w postaci ksiggi pomocniczej), razem =z zaplanowanymi ZADANIAMI, uktad
KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA.
Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok koriczy
si¢ jego zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamknigcia na kontach ksiegowych i
klasyfikacjach oraz blokuje mozliwos¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych
ksiggowan. Tym samym generowane sa bilanse otwarcia na kontach ksiggowych roku nastepnego (po
jego uprzednim otwarciu), przy czym przeksiggowania migdzy kontami nastepujg wedtug schematu
zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia sg generowane jako dokumenty



podlegajace edycji. W przypadku pomyiki uzytkownik moze je skorygowac. Jednakze, aby dane staty
si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzié, co powoduje, ze dokumentu juz nie mozna zmienié.
Woéwcezas wszelkie zmiany trzeba wprowadza¢ nowym dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje
kopiowanie planu kont i klasyfikacji z roku poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwosé
modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie wymaga zamkniecia roku poprzedniego, dopuszczalne
Jest prowadzenie ksiggowosci z wielu lat. Dane z roku zamknigtego pozostaja do wgladu, bez
mozliwosci wprowadzania nowych danych. W obrebie roku ksiegowego (obrachunkowego) mozna
tworzy¢ tzw. rejestry, ktore sa od siebie niezalezne. Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowac plan kont
i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiegi
pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia
odrgbnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odrebna ksigga gtéwna, ksiega planu i
ksiega bilansu otwarcia.

Program pozwala na przelaczanie si¢ migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez potrzeby
ponownego uruchamiania programu. Aktywny rok i rejestr jest wyswietlany na pasku tytutowym
programu.

Program umozliwia nanoszenie i dokonywanie zmian w obowiazujacym planie kont.

Wszystkie dokumenty ksiegowe sa trwale zapisywane w uktadzie chronologicznym z réwnoczesnym
tworzeniem si¢ dziennikow obrotéw wedtug daty ksiegowania.

Dowad ksiggowy zarejestrowany w programie otrzymuje oznaczenie.

Numer zapisu ksiggowego to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych dowodéw ksiggowych
nadawanych w ramach jednego roku.

Data ksiggowania to data, wedlug ktorej sporzadzany jest dziennik obrotow odzwierciedlajacy
chronologie zapisow.

Wszystkie dowody zarejestrowane w programie sg do przegladania.

Zamknigcie miesigca blokuje mozliwosci dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych dowodéw.
Wszelkie zmiany dokonuje si¢ za pomocag dokumentdéw stornujacych. Po zaksiegowaniu kazdego
miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald.

Wedlug stanow na koniec kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie obrotoéw i sald ksiegi glownej
(ewidencja syntetyczna).

Progman Finanse Premium

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i wykonany
przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie modut Progman Finanse Premium,

- data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2016 .

- Zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych
»Firebird” na serwerze).

Modut Progman Finanse Premium obejmuje nastgpujace zadania w zakresie rachunkowosci:
- definiowanie planu kont,
- ewidencje dokumentéw ksiegowych,

- ewidencje obrotow na kontach analitycznych,



- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analizg dziennych zapiséw ksiegowych,
- analiz¢ stanu kont w ukladzie syntetycznym i analitycznym,
- analizg zaleglosci i nadplat,
- analiz¢ wykonania planu finansowego,
- analizg wydatkéw i kosztow,
- sprawozdawczosé finansowo-ksiegowa.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:
- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegdétowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczoscei,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Plan kont zawiera:

- numer konta

- nazwg konta

- charakterystyke konta

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej
oraz nazwg programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola ciaglo$ci zapisow, przenoszenia obrotdw i sald. Wydruki ksiag
rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron.

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiegi rachunkowe.

I Dziennik — zbiér danych zawierajacych zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne,
wilasne i obce oraz wewngtrzne dowody ksiegowe. Posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiadajacej za tres¢ zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienia jego obrotow
z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;.

IT Ksi¢ga glowna — zbidr zapiséw ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowiazujacym
planem kont, prowadzonych zgodnie z obowigzujgcym planem kont, prowadzonych
rownolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbi6ér zawiera sumy faczne na
kontach, obroty i salda za kazdy miesiac i w sposdb ciagly narastajaco w kolejnych miesigcach
i w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodnos¢ sum tgcznych obcigzef i uznan
kont bilansowych oraz zgodnos¢ obrotéw z dziennikiem w ramach poszczeg6lnych miesiecy
i narastajaco w roku obrotowym.

III Ksiegi pomocnicze

- Zbior kont analityeznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gléwnej. Zapisy w zbiorze kant
analitycznych dokonywane sa wg zasady podwdjnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do
zapiséw kont gltéwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kantach stanowig obroty i salda
odpowiadajacych im kont ksiegi gtowne;j.

- Zbior kartotek kont analitycznych — jest to zbior wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek sg zgodne
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z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegSlnych
miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

- Karty wydatkéw — zbior zawierajacy zapisy jednostronne, powtdrzone, ktore byly uprzednio
zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkéw i kosztéw zwigzanych z
realizacjg planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotéw
i sald na tych kontach sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajgcych kont w zbiorze kont
klasyfikacji budzetowej

Numeracja pozycji ksiegowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i grupy
dokumentdow.

Storno ,,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem.
Obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu obrachunkowym.

Obroty narastajaco — réwne sa sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego miesigca
wlacznie.

Naliczenie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN lub
MA.

1. Jezeli konto ”aktywno-pasywne” to:
Saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — (BO strony MA + obroty narastajagce MA),
W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN.

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0 to jest zapisywane po stronie MA zawsze jako
warto$¢ dodatnia.

2. Jezeli konto ,,aktywne” to:
Saldo = (BO strony WN + obroty narastajaco WN) — (BO strony MA -+ obroty narastajgco MA)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.
3. Jezeli konto ,,pasywne” to:
Saldo = (BO strony MA + obroty strony MA) — (BO strony WN + obroty strony WN)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.
System jest kompatybilny z pozostatymi programami linii Progman.
Program zapewnia kompleksowa obstluge w zakresie rachunkowosci jednostki i organu. Stuzy do
ewidencji ksiggowej dochodéw, wydatkéw, przychodéw, kosztow, zobowigzafi, naleznosci,

zaangazowania, zmian w stanie majatkowym oraz innych zdarzen gospodarczych na odpowiednich
kontach syntetycznych i analitycznych.

Progman Rozrachunki pozwala na kompleksowa obstuge dokumentow sprzedazy, ewidencije
zakupow.

Na podstawie zaewidencjonowanych dokumentéw program przygotowuje wydruki niezbedne do
okreslenia wartosci sprzedazy i zakupu oraz automatycznie wylicza deklaracje VAT.

Program Rozrachunki tagczy w sobie programy: Fakturowanie, Rejestr VAT oraz Zaméwienia
Publiczne. Program Rozrachunki obstuguje ponadto dziatania zwigzane z windykacja naleznoSci.

Program ,,Kadry”, ,,Place”, zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.



Zadaniem programéw ,,Kadry” i ,,Place” jest prowadzenie kartoteki pracownikéw w polaczeniu z
mozliwoscia naliczania plac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji:

- wprowadzanie danych osobowych pracownikow, gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o
zatrudnionych i zwolnionych pracownikach,

- informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, $wiadczenia,
itp.

- wprowadzenie skladnikéw ptacowych

- naliczanie list ptac

- przygotowanie do naliczania list ptac

- obliczanie kosztow uzyskania

- naliczanie i drukowanie ptac

- rozliczanie podatku

- rozliczanie ZUS

- przygotowywanie przelewoéw bankowych

- dokumentacja ptacowa

- tworzenie dokumentacji ptacowej
- zestawienia ptacowe

- drukowanie deklaracji PIT

- tworzenie deklaracji ZUS

- karty zasitkowe ZUS

Program posiada wszelkie potrzebne zestawienia i wydruki: listy ptac, odcinki placowe, zbioréwki,
karty wynagrodzen. Narzgdzia zawarte w programie: Elektroniczna wysytka PITéw, Eksport do
Platnika oraz Kreatory (wyréwnan, list nadgodzin etc.).

Progman Zlecone stuzy do rozliczania umow cywilnoprawnych oraz innych $wiadczen, np. diet
radnych, soltyséw. Jego gtéwnym zadaniem jest automatyczne naliczanie wyplat wedlug
indywidualnie zdefiniowanych szablonéw z uwzglednieniem nieobecnosci, potraceti oraz klasyfikacji
budzetowe;j.

Program zapewnia peing obshuge w zakresie elektronicznej wysytki formularzy PIT.

Progman Przelewy - gtéwng funkcjonalnoscia systemu jest przygotowanie i eksport przelewéw do
zewngtrznych systeméw bankowych. System przygotowuje przelewy z wynagrodzeniami, a takze
przelewy do Urzedu Skarbowego i do Zaktadu Ubezpieczeni Spotecznych.

system jest kompatybilny z pozostatymi systemami kadrowo — placowymi linii Progman, co
umozliwia import gotowych danych do przelew6éw z systemu Progman Place i Progman Zlecone.

Progman Majgtek WEB Premium — oprogramowanie w wersji online
Data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2025 r.

Progman Majagtek WEB Premium umozliwia prowadzenie pelnej ewidencji $rodkéw trwatych,
pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Dane o kazdym z nich Y]
zapisane w karcie sktadnika majatkowego. Dostep uzytkownikéw do systemu nastepuje poprzez
logowanie przy uzyciu maila ora hasta.

Program posiada liczne opcje wydrukéw pozwalajace na biezace pozyskiwanie informacji o stanie
majatku jednostki.



Progman Majatek WEB Premium:
- przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji,
- prowadzenie pelnej ewidencji Srodkéw trwalych, zawierajacej, m. in.:

- ich warto$¢ poczatkowa,

- wartos$¢ aktualna,

- naliczone umorzenia,

- amortyzacje roczna,

- amortyzacje narastajgca,

- miejsce uzytkowania, itp.

- tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportow o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji.

Dla kazdej z kartotek mozna uzyskaé szereg zestawiefi, pozwalajacych w latwy sposéb $ledzié ich stan
oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.

Wersje oprogramowania uzywanego przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz daty
rozpoczecia ich eksploatacji przedstawia ponizsza tabela:

[ L.p. Nazwa programu Wersja oprogramowania Data rozpoczecia
eksploatacji
1 Progman Finanse Premium 12.1.5 01.01.2016r.
2 |Progman Rozrachunki 10.9.2 01.01.2016r.
3 |Progman Place 13.2.0 101.01.2016r.
4  |Progman Kadry 12.9.5 01.01.2016r.
5 |Progman Zlecone 12.1.0 01.01.2016r.
6  |Program Przelewy 7.8.7 01.01.2016r.
7  |Progman Majatek WEB Premium |Oprogramowanie w wersji 01.01.2025r.

on-line

8  |SYSTEM , Platnik” 10.02.002 01.01.1999r.




Zaltacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025 r.

Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji programéw z udzialem $rodkéw z Unii
Europejskiej

1. Projekty realizowane przez jednostke klasyfikowane sg zgodnie z klasyfikacja budzetowa — dzial,
rozdzial, paragraf i w zaleznosci od rodzaju wydatkéw z czwarta cyfra paragrafu ,,1-7” srodki UE lub
z,,9” Srodki budzetu pafistwa lub wiasne.

2. Ewidencja ksiggowa projektow prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
technikg komputerowa: w jednostce samorzadu terytorialnego stosuje si¢ system finansowo —
ksiggowy zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie — Progman Finanse
Premium — do prowadzenia ksiag jednostki budzetowe;.

3. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie ze zlozonym projektem, podpisang umowa
i harmonogramem. Podstawa zapisow w ksiggach sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej: faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi bankowe, noty ksiegowe, korygujace noty
ksiggowe, polecenia ksiggowania.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi poszczegdlne miesiace
i kwartaty roku obrotowego.

5. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim oraz w walucie polskiej,
dokonywane w sposob trwaly. Powinny one zawieraé co najmniej:

a) date¢ dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiggowego, zrozumiaty tekst opisu operacji,

c) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym.

6. Dokumenty ksiggowe podlegaja weryfikacji:

a) pod wzgledem merytorycznym przez Koordynatora Projektu, polegajacej na sprawdzeniu, czy dane
zawarte w dowodach s3 zgodne z umowa instytucji udzielajagcej dotacje, wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo-finansowym,

b) pod wzglgdem formalno-rachunkowym — przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge ksiegowa
Projektu.

7. Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem na dokumencie. Tak sprawdzone, opisane, kompletne
i zadekretowane dokumenty zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki oraz Gtéwny Ksiggowy.

8. Dokumenty finansowo-ksiggowe potwierdzajgce poniesione w ramach projektu koszty powinny
zawiera¢ elementy opisu zgodnie z wymogami.

9. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sa w odrebnych, oznaczonych
segregatorach, przez okres wskazany w umowie dofinansowania projektu.

10. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej shuza
nastepujace konta:

1) w jednostce budzetowej:
011 Srodki trwate



013 Pozostale srodki trwale

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

130 Rachunek biezacy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $§rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje — ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

860 Wynik finansowy

11. Konta zespotu 4 ,koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenia” stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Ewidencje szczegélowa prowadzi sie wedlug podziatu
klasyfikacji planu finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania.

12. Do zasad klasyfikacji zdarzen i ewidencji szczeg6towej nalezy stosowaé plan kont dla Szkoty
Podstawowej Prof. Arch. Stanistawa Marzyriskiego w Rogotwdrsku.

13. KONTA POZABILANSOWE

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych - ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego - ewidencja analityczna prowadzona
Jjest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat - ewidencja analityczna prowadzona
Jjest wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej

14. Rachunkowos¢ projektu unijnego ma odzwierciedla¢ przebieg jego realizacji, zrodet finansowania
i uzyskania efektéw (kosztow).

15. Rachunkowo$¢ prowadzona jest na zasadach okreslonych w przepisach o rachunkowosci,
z uwzglednieniem zasad szczegSlnych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza



granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jak roéwniez wedtlug zasad okreslonych niniejszym
zarzadzeniem.

16. Dotacja podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowie terminach.

17. Z otrzymanych i wykorzystanych s$rodkdéw europejskich sporzadza si¢ informacje i rozliczenia
wynikajace z zawartych uméw oraz sprawozdania budzetowe z podaniem nazwy projektu.

18.0pis systemu informatycznego zawiera wykaz programéw i proceduq stosowanych W procesie
przetwarzania danych ksiegowych oraz ochrong danych opracowany hw mmejszym zarzadzeniu.

rZegorz Szyku]sk



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025 r.

Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w Szkole Podstawowej im. Prof.
Arch. Stanistawa Marzynskiego w Rogotworsku

1. Na podstawie Zarzadzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 20 grudnia 2016r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Drobin zostaly ustalone
procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawno$ci i spdjnosci rozliczen podatku VAT
w Gminie Drobin i jej jednostkach budzetowych.

2. Podatnikiem podatku od towaréw i ustug VAT zarejestrowanym w urzedzie skarbowym jest Gmina
Drobin. Gmina rozlicza si¢ z urzgdem skarbowym z czynnosci opodatkowanych w ramach planu
finansowego Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie oraz pozostatych jednostek budzetowych.

3. Gmina rozliczajac podatek VAT sporzadza za poszczegdlne miesigce Jednolity Plik Kontrolny JPK
VM na podstawie miesigcznych deklaracji czagstkowych skladanych przez poszczegdlne jednostki.

4. Kasowe rozliczenia z tytulu podatku VAT z urzedem skarbowym sg dokonywane za pomoca
rachunku budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych budzetu gminy.

5. Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych, w tym dokumentéw
finansowych sprzedazy na rzecz os6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnoéci gospodarczej.
Ewidencja podatku naliczonego i prowadzenie rejestru sprzedazy prowadzona jest w Szkole
Podstawowej im. Prof. Arch. Stanistawa Marzyfiskiego w Rogotworsku za pomoca programu
Progman Rozrachunki.

6. Do ewidencji ksiggowej podatku VAT stuzg konta:
- w jednostce budzetowej — konto 225 — Rozrachunki z budzetami.

rzegorz SzyKulski |



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025 r.

OCHRONA DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM DOWQD()W KSIEGOWYCH,
KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH
PODSTAWE DOKONANYCH W NICH ZAPISOW

1. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy
przechowywaé¢ w nalezyty sposob, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki — Urzad Miasta

i Gminy w Drobinie, 09-210 Drobin, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 12 w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich latwe
odszukanie.

3. Zbiory dokumentow ksiggowych przechowuje sig:

1) ksiegi rachunkowe — przez okres 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, jednak nie
krécej niz przez 5 lat;

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktoérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uplywu jej waznosci;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — przez okres 5 lat;

6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez okres 5 lat.

4. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.
5. Zbiory lub ich czgsci mozna udostepni¢ do wgladu osobie trzeciej:

1) na terenie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej;

2) poza siedziba jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawieniu
w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

6. Zbiory jednostek, ktore:

1) zakonczyly dziatalnos¢ w wyniku potaczenia z inng jednostka — przechowuje jednostka
kontynuujaca dzialalnosé;

2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje wiasciwy sad lub inny organ
prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

7. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow z poszczegdlnych
okresow.

Dokumenty gromadzi sie w teczkach, skoroszytach, segregatorach, zgodnie z ich numeracja.
Zbiory dokumentdéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych
dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna,
itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

8. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego
w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w archiwum, drugi — w ksiegowosci. Wydanie
poszczegdlnych akt ksiggowych z archiwum moze nastgpi¢ na wniosek glownego ksiegowego.
9. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslajg aktualnie obowigzujace przepisy.
10. Pomieszczenie przeznaczone do archiwizowania dokumentacji ksiegowej jest zabezpieczone

przynajmniej zamkiem na klucz, ktéry dostepny jest tylko osobie upowaznionej do prowadzenia zakladowe;j
sktadnicy akt w jednostce.



11. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych za pomoca komputera podlega szczegdlnym
wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy o rachunkowosci umozliwiajg
przechowywanie danych na nosnikach komputerowych.

12.  Ksiggi rachunkowe maja forme zbiorow utrwalonych na nos$nikach komputerowych.
13. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i wykonany
przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie modut Progman Finanse Premium. Zbiory stanowigce ksiegi
rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych Firebird” na serwerze).
14. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego identyfikatora
1 hasta dostepu.

System finansowy wyposazony jest w mechanizm odnotowujacy zdarzenia wykonywane w systemie,
w mechanizm odnotowujacy kto wprowadzit dana informacje do systemu oraz kto jg ostatnio modyfikowat.
15. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu pracy.
16. W zwiazku ze stosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych jednostka stosuje
nastepujace zabezpieczenia:

1) odporne na zagrozenia nosniki danych,

2) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nos$nikach komputerowych,
zachowujac warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy
od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych,

3) ruch sieciowy oraz zasoby komputerowe sg monitorowane przy uzyciu oprogramowania antywirusowego.
17. Kopie baz danych wykonywane s3 reczenie. ‘

18. Kopie baz danych sa calosciowe i umieszczane sa na serwerze oraz na dysku sie iowym’ NAS.
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