Zarzadzenie nr 1/2015

z dnia 3 stycznia 2011 r.
Dyrektora Zespotu Szkét Samorzadowych nr 1 w Opocznie
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Zespole Szkét
Samorzadowych nr 1 w Opocznie

Podstawa prawna

1.

Ustawa z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci art. 10 ust. 2( tj. Dz. U. Z 2009 r. Nr 152
,poz.1223; ost. zm. Dz. U. Nr47,z2010r. poz. 278);

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240; ost. zm.
Dz. U. 22010 r. Nr 152,poz. 1020 );

Rozporzadzenia Ministra Finansdw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej( Dz.U. Nr 128,p0z.861);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej( Dz.U. Nr 20, poz. 103);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U.Nr 43,poz. 247);

§1.

DOKUMENTACJA PRZYJETYCH ZASAD POLITYKI RACHUNKOWOSCI

1. Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
Zaktadowy plan kont.

Woykaz ksigg rachunkowych.

Opis systemu przetwarzania danych.

6. Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw.

vk wnN

Zataczniki do Zarzadzenia nr 1/2011 z dnia 3 stycznia 2011r. Dyrektora Zespotu Szkét
Samorzgdowych nr 1 w Opocznie

1. zatacznik Nr 1 Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

2. zatgcznik Nr 2 Instrukcja inwentaryzacyjna,

3. zatacznik Nr 3 Instrukcja magazynowa

4. zafacznik Nr 4 Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

5. zatgcznik Nr 5 Instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiegowych.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania , z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2011
roku.



POLITYKA ZASAD RACHUNKOWOSCI
Zespotu Szkot Samorzadowych nr 1 w Opocznie

1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Zespotu Szkét Samorzadowych nr 1 w Opocznie zgodnie z art. 11 ustawy
o rachunkowosci prowadzone sg w siedzibie jednostki w Opocznie ul. M. Curie Sktodowskiej
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1.2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow

sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktdrych sporzadza sie;
- deklaracje ZUS:

- oraz sprawozdania budzetowe na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finanséw 3 lutego
2010 r. oraz sprawozdania z zakresu ogétu operacji finansowych na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Finanséw 4 marca 2010 r.
Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania :
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb 27S
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania :
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb27S
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
Za okresy potroczne sktada
*  sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie opisowe z realizacji wydatkéw i dochoddéw budzetowych.
Za okres roku sktada sie sprawozdania;
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie opisowe z realizacji wydatkéw i dochoddéw budzetowych
bilans jednostki budzetowej zgodnie z zatgcznikiem nr 5 cyt. rozporzgdzenia
rachunek zyskow i strat zgodnie z zatgcznikiem nr 9 cyt. rozporzadzenia
zestawienie zmian w funduszu jednostki zgodnie z zatgcznikiem nr 9 cyt. rozporzadzenia
deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych
sprawozdanie Rb-WSa na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 10 marca 2010
r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow  strukturalnych ( Dz. U. Nr 44, poz.
255)
Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych w trakcie kontynuacji dziatalnosci nastepuje
najpozniej do 30 kwietnia roku nastepnego.



1.3. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych

Jednostka otwiera ksiegi rachunkowe, stosujac art. 12 ust. 1 ustawy o rachunkowosci:

- na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dziehd pierwszego zdarzenia wywotujgcego
skutki o charakterze majgtkowym lub finansowym;

- na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego:

- na dzien zmiany formy prawnej:

- na dzien wpisu do rejestru potgczenia jednostek lub podziatu jednostki powodujgcych
powstanie nowe] jednostki:

- na dzien rozpoczecia likwidacji ;w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen

Jednostka zamyka ksiegi rachunkowe, stosujgc art. 12 ust. 2 ustawy o rachunkowosci:

- na dzien konczacy rok obrotowy;

- na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym réwniez jej sprzedazy; zakonczenia
likwidacji;

- na dzien poprzedzajgcy zmiane formy prawnej;

- w jednostce przejmowanej na dzien potgczenia zwigzanego przejeciem jednostki przez
inng jednostke, to jest na dzie wpisu do rejestru tego potaczenia;

- na dzien poprzedzajgcy dzien podziatu lub potgczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu
lub potaczenia powstaje nowa jednostka, to jest na dzien poprzedzajgcy dziedn wpisu do
rejestru potaczenia lub podziatu:

- na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji:

- na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami, nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy
od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalno$¢ nastepuje w
ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyfgczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe z
uwzglednieniem art. 13. ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci.

1.4 Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco
zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty dokonanych operacji, aktywéw i pasywoéw, przychodéw i zyskéw
nadzwyczajnych oraz kosztéw i strat nadzwyczajnych.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniono ciggtos¢ zapiséw oraz bezbtednos$é dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw ( sald) oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych zgodnie z art. 24 ust.4 ustawy o rachunkowosci. Dowody ksiegowe
stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych powinny byé oznakowane w sposdb
umozliwiajgcy ich powigzanie z zapisami ksiegowymi. Stosowane procedury obliczeniowe
majg zapewnic¢ uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych.
Ksiegi uznaje sie za prowadzone na biezgco, jezeli:

- zawarte w nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcym jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych;



- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej sg sporzadzane przynajmniej za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy
nie pdzniej niz 85 dni po dniu bilansowym,

- ujecie wptat i wyptat gotdwka czekami oraz obrotu detalicznego i gastronomii nastepuje w
tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

1. 5 Dowody ksiegowe

Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowg operacji gospodarczych na podstawie dowodow,
dokumentéw ksiegowych.

Dowody ksiegowe odzwierciedlajg w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowe;j.

1.6 Rodzaje dowodow ksiegowych

W mysl przepisdw art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw w ksiegach
rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane
»dowodami zrédtowymi”, wsréd ktérych wyrdznia sie :

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg réwniez dowody ksiegowe sporzadzane
przez jednostke, na podstawie dowodoéw zrédtowych:

zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktére

muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

rozliczeniowe — ujmujagce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

1.7.Cechy prawidtowego dowodu ksiegowego
Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, dowéd ksiegowy powinien zawiera¢ co
najmniej :

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

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

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inna datg takze — date
sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywoéw;

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

Wartos$¢ moze byé w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w
jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.
Podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych jednostki mogg stanowi¢ dowody sporzgdzone w
jezykach obcych, jednak w takim przypadku na zgdanie organéw kontroli lub biegtego
rewidenta jednostka zapewnia wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowodow.

Dowdd ksiegowy, w ktérym wartos¢ zostata wyrazona w walutach obcych, powinien
zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na ztote polskie wedtug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie na dowodzie,
chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut na
walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.



Dowody ksiegowe spetniajagce wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowosci musza
odpowiada¢ takze innym przepisom prawa, a szczegdlnie przepisom podatkowym,
przepisom o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

1.8 Dowody zewnetrzne

Dowody ksiegowe zewnetrzne to gtéwnie dokumenty stwierdzajgce dokonane operacje
gospodarcze zwigzane z zawieranymi przez jednostke umowami kupna-sprzedazy, najmu,
dzierzawy, leasingu itp.

Dowody zewnetrzne obce dokumentujg gtéwnie zakupy $Srodkéw trwatych, materiatéw,
towardw i ustug.

Dowody zewnetrzne wiasne- przekazywane w oryginale kontrahentom- dotyczg sprzedazy
ustug, towardow oraz pozostatych sktadnikow majatku.

Tre$¢ dowoddw zewnetrznych obcych i wtasnych jest zblizona. Réznica polega na tym, ze
dowody zewnetrzne — obce sg wystawiane przez kontrahenta jednostki i jednostka posiada
oryginaty tych dokumentéw, natomiast dowody zewnetrzne —wtasne sg sporzgdzane przez
jednostke i w oryginale przekazywane kontrahentom, a zapisy ksiegowe sg dokonywane na
podstawie kopii tych dowoddéw wtasnych.

Dowody ksiegowe zewnetrzne dzielg sie na dokumenty wystawione przez:

podatnikéw podatku od towardéw i ustug,
podmioty gospodarcze, nie bedgce podatnikami podatku od towardw i ustug,
osoby fizyczne, nieprowadzace dziatalnosci gospodarcze;.

1.9 Dowody wewnetrzne

Zgodnie z art. 20 ust.2 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, dowody wewnetrzne dotyczg operacji

wewnatrz jednostki, np. zatrudnienia i ptac, podrézy stuzbowych, amortyzaciji.

1.10 Dowody ksiegowe sporzgdzone na podstawie dowoddéw zrédtowych
Podstawg zapisdw mogg by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe zbiorcze

stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dokumentéw, ktére muszg byé w dowodzie

zbiorczym pojedynczo wymienione ( art. 20 ust, 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci ).

1.11 Korekty btedow w dowodach ksiegowych
Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg kompletne, zawierajgce, co najmniej dane
okreslone a art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wolne od btedéw rachunkowych. Zgodnie z
art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Sprawdzenie prawidtowosci ( prawdziwosci i zgodnosci z odpowiednimi przepisami)
dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych odbywa sie przez
kontrole dokumentéw.
Kontrola dokumentéw sprawowana w ramach kontroli wewnetrznej w jednostce stuzy
zapewnieniu:
dokonania operacji zgodnie z zamierzeniami,
niezwlocznego ksiegowania operacji we witasciwych kwotach i okresach oraz
sporzadzenia prawidtowych sprawozdan finansowych, ustalenia przyczyn ewentualnych
nieprawidtowosci, btedéw i naduzyc.

1.12 Btedy w dowodach zrédtowych

Btedy w dowodach zrédtowych wewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie
przez wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej ( art. 22 ust. 2
ustawy o rachunkowosci).

1.13. Korekta btedow w dowodach wewnetrznych

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby to tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
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stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr ( zgodnie z art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci).
1.14. Zapisy w ksiegach rachunkowych
Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktore nastgpity w tym okresie sprawozdawczym ( art 20 ust.1 ustawy o
rachunkowosci).
Zapis ksiegowy zgodnie z artykutem 23 ust. 2 ustawy o rachunkowosci powinien zawierac,
€O najmnie;j:
+ date dokonania operacji gospodarczej,
okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rdzni sie ona od daty dokonania operacji,
zrozumiaty tekst, skrot , z tym, ze nalezy posiadac pisemne objasnienia tresci skrétéw ,
kwote i date zapisu,
oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposéb trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na pdziniejsze dopiski lub zmiany.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy stosowaé witasciwe
procedury i Srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

1.15. Poprawianie btedéw w zapisach ksiegowych

Stwierdzone btedy w zapisach zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci poprawia sie :
poprzez skredlenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty,
poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczes$nie we wszystkich ksiegach rachunkowych
i nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesigca, lub poprzez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera, dozwolone jest tylko poprawianie btedéw, polegajgce na
wprowadzeniu do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapisdow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

2.METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO.

2.1. Wartosci stosowane przy wycenie aktywow i pasywow.
Do wyceny aktywdw i pasywow stosuje sie nastepujgce wartosci :

1. Cene zakupu zgodnie z art. 28 ust.2, art. 34 ust. 1 pkt ustawy o rachunkowosci.
2. Cene nabycia ( art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).
3. Koszt wytworzenia produktu ( art. 28 ust. ustawy o rachunkowosci ).
4. Cene sprzedazy netto ( art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci ).
Ad 1. Cena zakupu skfadnika aktywdéw obejmuje kwote naleing sprzedajgcemu, bez
podlegajgcych odliczeniu podatku od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowego: w razie
importu sktadnika majgtkowego do ceny zakupu wlicza sie cto i podatek akcyzowy objety
cena zakupu lub naliczony przy imporcie.
Ad 2. Cena nabycia to cena zakupu powiekszona o koszty bezposrednie zwigzane z
zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub
wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia i
odzyski.

Cena nabycia towarow wymagajgcych dtugotrwatego przygotowania do sprzedazy
moze by¢ powiekszona o koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu finansowania
ich zakupu, zwigzanych z nimi réznic kursowych, pomniejszone o przychody z tego tytutu.



Ad 3. Koszt wytworzenia produktu obejmuje, koszty bezposrednie produktu, materiaty
bezposrednie, koszty pozyskania i przetworzenia zwigzane bezposrednio z produkcja i
inne koszty poniesione w zwigzku z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca, w
jakich sie znajduje w momencie wyceny.

Ad 4. Cena wartosc¢ sprzedazy netto sktadnika aktywow jest to mozliwa do uzyskania na
dzien bilansowy cena jego sprzedazy (bez podatku od towardow i ustug i podatku
akcyzowego), pomniejszona o rabaty i opusty iinne podobne zmniejszenia oraz koszty
zwigzane z przystosowaniem skfadnika majatku do sprzedazy i doprowadzeniem jej do
skutku, a powiekszona o nalezng dotacje przedmiotowa. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie
ceny sprzedazy netto sktadnika aktywdw, to nalezy oszacowac jego przypuszczalna
wartos¢ godziwg na dzien bilansowy.

2.2. Metody wyceny aktywow

Aktywa stanowig kontrolowane przez jednostke zasoby majgtkowe o wiarygodnie
okreslonej wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg przysztosci
wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych (art. 3 ust. 1 pkt. 12 ustawy o
rachunkowosci).

Aktywa trwate

Aktywa trwate to aktywa jednostki, ktdre nie sg zaliczane do aktywéw obrotowych o

ktdrych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 18 ustawy o rachunkowosci. Jednostka do aktywdw

trwatych kwalifikuje nastepujace sktadniki majgtku:

a) wartosci niematerialne i prawne,

b) rzeczowe aktywa trwate,

c) naleznosci dtugoterminowe,

d) dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe.

Wartosci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne — zgodnie a art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci

sg to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw trwatych, niezakwalifikowane do
inwestycji ( art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy o rachunkowosci ), przeznaczone na potrzeby
jednostki, nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki.
W szczegdlnosci sg to :

autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

prawa do wynalazkdw, patentéow, znakéw towarowych, wzordéw uzytkowych oraz

zdobniczych,
Do aktywdw trwatych jednostki zalicza sie réwniez obce wartosci niematerialne i prawne
przyjete przez jednostke do uzywania na mocy umowy, zgodnie z ktérg jedna ze stron (
finansujacy ) oddaje drugiej stronie ( korzystajgcemu ) wartosci niematerialne i prawne do
odpfatnego uzywania lub réwniez pobierania pozytkdéw.
Na czas oznaczony, a umowa zawarta pomiedzy stronami spetnia co najmniej jeden z
warunkéw okreslonych w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Wycena wartosci niematerialnych i prawnych

Wartosci niematerialne i prawne sg wyceniane — zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Cena nabycia oraz koszt wytworzenia wartosci niematerialnych i prawnych ( art. 28 ust. 8
ustawy o rachunkowosci ) obejmuje ogét kosztow poniesionych przez jednostke do czasu ich
oddania do uzytkowania, w tym rowniez:

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,
optaty notarialne, podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwigzany z zakupem.



Wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodpfatnie np. w drodze darowizny
wycenia sie w cenie sprzedazy takiej samej lub podobnej wartosci niematerialnej i
prawne;.

Amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych wartosci niematerialnych i prawnych
dokonuje sie drogg systematycznego, planowego roztozenia ich wartosci poczagtkowej na
ustalony okres amortyzacji zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Odpisy
amortyzacyjne sg dokonywane od pierwszego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w
ktorym wartos$¢ niematerialna i prawna zostata wprowadzona do ewidencji.

Stawke i metode amortyzacji ustala sie na dzien przyjecia do uzywania wartosci
niematerialnych i prawnych. Okres i stawki amortyzacji podlegajg okresowej weryfikacji.
Na podstawie dokonanej weryfikacji sporzgdza sie protokét, w ktérym ustala sie korekte
dokonanych na nastepnych latach obrotowych odpiséw amortyzacyjnych.

Odpiséw amortyzacyjnych warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje sie
jednorazowo na koniec roku kalendarzowego.

Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 3.500,00
ztotych amortyzuje sie dokonujgc jednorazowego odpisu w miesigcu wprowadzenia
wartosci niematerialnej i prawnej do ewidencji.

Rzeczowe aktywa trwate
W sktad rzeczowych aktywoéw trwatych jednostki wchodza:

1. S$rodki trwate, ( podstawowe) konto 011 wtasne lub otrzymane od jednostki
samorzadu terytorialnego w trwaty zarzad lub nieodptatnie uzywane stuzgce
dziatalnosci podstawowej , ktére sg umarzane wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

2. pozostate srodki trwate- konto 013 — do ktdrych zalicza sie :

- $rodki dydaktyczne, sprzet nagtasniajacy, projektory filmowe, magnetowidy,
telewizory, instrumenty muzyczne, meble, dywany,

3. zbiory biblioteczne.

Srodki trwate
Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, nie zakwalifikowane do
inwestycji zgodnie a art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy o rachunkowosci,, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki.
Do srodkdw trwatych zaliczane sa:

a) nieruchomosci- w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego, budowle i budynki, a

takze bedace odrebna wtasnoscig lokale,

b) maszyny, urzadzeniaiinne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
Wycena srodkow trwatych
Srodki trwate wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartosci
przeszacowane] (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych ),pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze z tytutu trwatej utraty wartosci ( art.28 ust. 1 pkt 1
ustawy o rachunkowosci).
Srodki trwate nabywane odpfatnie
Nabywanie odptatnie w ciggu roku obrotowego srodki trwate wycenia sie stosownie do art.
28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci w cenie nabycia tj. cenie zakupu Srodka trwatego,
obejmujacej kwote nalezng sprzedajagcemu bez podlegajgcych odliczeniu podatku od
towarow i ustug oraz podatku akcyzowego, powiekszonej o:
- koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem srodka trwatego do stanu
zdatnego do uzywania,



- koszty transportu, zatadunku, wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu,
- opfaty notarialne zwigzane z zakupem,
- rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski.
Srodki trwate nabywane nieodptatnie

Za warto$¢ poczatkowa s$rodkdw trwatych nabytych nieodptatnie, w tym w drodze
darowizny przyjmuje sie cene sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu zgodnie
z art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
Cene sprzedazy okreslong w ustawie o podatku dochodowym® jako cena rynkowa ustala sie
na podstawie cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz czasu i miejsca odptatnego zbycia.

Ulepszenia w Srodkach trwatych
Wartos¢ poczatkowgq srodka trwatego podwyzsza sie o naktady
zwigzane z wykonaniem prac w celu jego ulepszenia, tj. zwiekszenia jego wartosci uzytkowe;.
Do wydatkéw na ulepszenie srodkdw trwatych ( art. 31 ust. 1 ustawy o rachunkowosci)
zalicza sie wydatki na :
*  przebudowe , czyli wymiane podstawowych elementéw w istniejgcym $rodku
trwatym,
rozbudowe, czyli powiekszenie( rozszerzenie ) Srodka trwatego,
rekonstrukcje, czyli odtworzenie ( odbudowanie ) catkowicie lub czesciowo zuzytych
sktadnikéw srodkéw trwatych,
adaptacje, czyli przystosowanie ( przerobienie ) srodka trwatego do wykorzystania w
innym celu, niz byto jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu sktadnikowi
nowych cech uzytkowych.
Ulepszenia $rodkdw trwatych przeprowadzane w trakcie eksploatacji mogg dotyczyé
wtasnych, jak réwniez obcych srodkéw trwatych.
Ulepszenia w obcych $rodkach trwatych, w przepisach podatkowych? sg okreslane jako
»inwestycje w obcych $rodkach trwatych “.
Pozostate $rodki trwate ( konto 013 ) — ewidencjonuje sie w cenie nabycia lub koszcie
wytworzenia, a otrzymane od innej jednostki — w wartosci okreslonej w decyzji wtasciwego
organu umowa darowizny okresla te warto$é nizszej cenie.
Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji o wartosci poczagtkowej, na ktdrg sktadajg sie
cena nabycia lub koszt wytworzenia.
Zbiory biblioteczne ( konto 014) pochodzace z zakupu ujmuje sie w ewidencji wedtug cen
nabycia, natomiast otrzymane dary i ujawnione nadwyzki wycenia sie komisyjnie szacujgc
ich aktualng wartosc.
Biezgcg szacunkowg wartos¢ nabycia ustala sie na podstawie okresowej wyceny
opracowanej komisyjnie.
Rozchody wycenia sie wedtug cen ewidencyjnych.

T Art. 14 ust. 2 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych;

art. 19 ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych

Pozostate srodki trwate otrzymane w formie darowizny wycenia sie w wartosci ustalonej na
podstawie aktualnych cen nabycia, chyba ze

2 Art. 16a ust. 2 pkt 1 ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych : art. 22a ust. 2 pkt
1 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych sg okreslane jako , inwestycje w
obcych srodkach trwatych “



Amortyzacja srodkow trwatych

Ustawa o podatku dochodowym 3stanowi, iz podatnicy, z wyjatkiem tych, ktérzy ze wzgledu
na ogfoszong upadio$é¢ nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej, dokonujg odpisow
amortyzacyjnych od wartosci poczgtkowej srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Jednostka dokonuje odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych jednorazowo na koniec
roku kalendarzowego, kalendarzowego z tym, ze suma odpisow amortyzacyjnych dla
Srodkéw trwatych wprowadzonych do ewidencji w ciggu roku ustalona jest w proporcji do
okresu uzywania w danym roku.
Rozpoczecie amortyzacji Srodkow trwatych nastepuje od pierwszego miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktérym srodek trwaty przyjeto do uzywania, do korica miesigca, w ktérym
nastepuje zrownanie sumy odpiséw amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowg lub w ktérym
postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono niedobér.

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje sie w drodze systematycznego,
planowego roztozenia na raty ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.

Metody i stawki amortyzacji

Okres lub stawke i metode amortyzacji ustala sie na dzien przyjecia srodka trwatego do
uzywania. Zgodnie z art. 32 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, ustalone okresy i stawki
amortyzacyjne sg przez jednostke weryfikowane. Odpisy przy zastosowaniu nowej stawki,
ustalonej w wyniku weryfikacji, nastepujg od poczatku nastepnego roku kalendarzowego w
ktorym dokonano weryfikacji.

Wybrang metode amortyzacji stosuje sie do petnego zamortyzowania danego srodka
trwatego .

Ustala sie, ze maksymalne okresy i stawki amortyzacyjne $srodkéw trwatych nie moga
przekroczyé poziomu stawek zamieszczonych w zatgczniku  do ustawy o podatku
dochodowym. Metode liniowg stosuje sie do wszystkich sSrodkéw trwatych.

Metode jednorazowego odpisu amortyzacyjnego dla srodkéw trwatych o wartosci
poczgtkowej nieprzekraczajgcej 3500,00 ztotych stosuje sie w miesigcu wprowadzenia
Srodka trwatego do uzytkowania.
Do wyliczenia odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych, stanowigcych koszty uzyskania
przychodu, jednostka ustala okresy i stawki amortyzacyjne na poziomie przewidzianym w
ustawie o podatku dochodowym.

Odpisy aktualizujace wartos¢ srodkéw trwatych

W przypadku zmiany technologii produkcji, przeznaczenia do likwidacji, wycofania z
uzywania lub innych przyczyn powodujgcych trwatg utrate wartosci $Srodka trwatego
jednostka dokonuje w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych odpowiedniego odpisu
aktualizujgcego jego wartos¢

Odpisy dotyczace srodkéw trwatych, ktérych wycena zostata zaktualizowana na podstawie
odrebnych przepiséw, zmniejszajg odniesione na fundusz z aktualizacji wyceny réznice
spowodowane aktualizacja wyceny.

Ewentualng nadwyzke odpisu nad rdéznicami z aktualizacji wyceny zalicza sie do
pozostatych kosztdw operacyjnych.

Zgodnie z art. 35 c ustawy o rachunkowosci w przypadku ustania przyczyny, dla ktérej
dokonano odpisu aktualizujgcego srodkéw trwatych, w tym réwniez z tytutu trwatej utraty
wartosci, réwnowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujgcego zwieksza wartos¢ danego sktadnika aktywéw i podlega zaliczeniu do
pozostatych przychoddéw operacyjnych
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2.3.Naleznosci

Naleznosci krétkoterminowe sg to naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz catos¢ lub czesé
naleznosci z innych tytutéw niezliczonych do aktywow finansowych, finansowych ktdre staja
sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego ( art. 3 ust.1 pkt 18 c ustawy o
rachunkowosci ).

Naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin ptatnosci, zalicza sie do
naleznosci krétkoterminowych.

Naleznosci zaliczane do aktywdéw jednostki to kontrolowane przez jednostke zasoby
majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen ktoére,
spowodujg w przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych w postaci gotéwki.

Do naleznosci dtugoterminowych zalicza sie naleznosci z wyjatkiem zaliczanych do
aktywow finansowych oraz dotyczgcych dostaw i ustug, ktorych termin sptaty przypada w
okresie dfuzszym ni rok od dnia bilansowego.

Jezeli sptata naleznosci nastepuje ratami, to raty pftatne w roku obrotowym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte zalicza sie do naleznosci krétkoterminowych,
krotkoterminowych raty ptatne w okresie dtuzszym niz rok do naleznosci dtugoterminowych.

Wycena naleznosci

Naleznosci dtugoterminowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty z zachowaniem
zasady ostroznosci, czyli kwocie powiekszonej o nalezne odsetki.

Naleznosci obejmuja:

- naleznosci od odbiorcéw,

- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- pozostate naleznosci publicznoprawne,

- naleznosci od pracownikéw,

- pozostate naleznosci.

2.4. Inwestycje

W jednostce inwestycje to ogdt poniesionych kosztéw pozostajagcych w bezposrednim
zwigzku z niezakonczong jeszcze budowg, montazem lub przekazaniem do uzytkowania
nowego albo ulepszeniem istniejgcego juz srodka trwatego.

Koszty inwestycji obejmujg warto$é w cenie nabycia wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikdw majatku i wykonanych ustug obcych, wartos¢ wynagrodzen za prace
z pochodnymi, warto$¢ Swiadczen nieodpfatnych oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do
wartosci wytworzonych przedmiotow majgtkowych w tym réwniez naliczone za czas trwania
inwestycji opfaty bankowe i réznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora zobowigzan
stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodka trwatego.

Do kosztéw inwestycji nie zalicza sie kosztow ogdlnego zarzgdu, kosztow sprzedazy,
kosztéw utrzymania komédrek inwestycyjnych, ogtoszen i innych wystepujacych przed
udzieleniem zamdwien zwigzanych z inwestycjami.

Wartos¢ powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majgtku trwatego ustala sie w
wysokosci kosztow ich wytworzenia lub ceny nabycia.

2.5. Zapasy
Zapasy sg to rzeczowe aktywa obrotowe, do ktérych zalicza sie zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 19
ustawy o rachunkowosci :
materiaty nabyte w celu zuzycia na potrzeby wtasne, do materiatow zalicza sie
surowce i inne materiaty podstawowe,
materiaty pomocnicze, opakowania, paliwa, cze$ci zamienne do maszyn i urzadzen,
towary nabyte w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym.
Zakupione materiaty i towary ujmowane s3g w ewidencji wedtug rzeczywistych cen ich
nabycia. Moga by¢ réwniez ujmowane w rzeczywistych cenach zakupu.
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Wartos¢ dostaw niefakturowanych ustala sie stosujgc ceny przyjete w ewidencji materiatow
i towarow.
Na dzien bilansowy zapasy wycenia sie wedtug cen nabycia, wzglednie zakupu, nie wyzszych
od ich cen sprzedazy.
2.6 Srodki pieniezne w kasie, banku, $rodki pieniezne w drodze
Srodki pieniezne w kasie jednostki moga by¢ w formie gotéwkowej (banknoty i monety) oraz
w walucie obcej. Jednostka ujmuje wptaty i wyptaty gotéwka, w tym samym dniu, w ktérym
zostaty dokonane zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.
Srodki pieniezne w banku s3 gromadzone na rachunkach biezgcych i na rachunkach
pomocniczych.
W jednostce jest obowigzkowa ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym z podziatem
klasyfikacji budzetowej ( dziat, rozdziat, paragraf).
Rachunek biezacy to rachunek bankowy prowadzony w ztotych, ptatny na zgdanie, stuzacy
do gromadzenia srodkéw pienieznych jednostki oraz przeprowadzania rozliczer krajowych
zwigzanych z prowadzona dziatalnoscia.
Rachunki pomocnicze to rachunki bankowe stuzgce do wyodrebniania srodkdw na okreslony
cel ($Srodki zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych, $rodki depozytowe tytutem
zabezpieczenia wykonania ustugi - gwarancja).
Srodki pieniezne w drodze odzwierciedlajg wptaty i wyptaty gotéwkowe z rachunku
bankowego do kasy .
2.7. Metody wyceny pasywow
Pasywa ( kapitaty) jednostki wyrazajg zrédto finansowania aktywow.
Jednostka posiada :
kapitaty ( fundusze ) wtasne odzwierciedlajgce warto$é sktadnikéw aktywow
finansowanych przez zatozycieli jednostki,
kapitaty obce, w sktad ktérych wchodzg wszelkie zobowigzania, ktére jednostka ma
obowigzek uregulowaé w okreslonym terminie.
Kapitat ( fundusz ) podstawowy:
Jednostka posiada forme prawng : jednostka budzetowa
Kapitatem ( funduszem podstawowym )w jednostce jest : fundusz jednostki
Wycena kapitatu (funduszu) podstawowego
Kapitat ( fundusz ) podstawowy jednostka wycenia w wartosci nominalnej( art. 28 ust. 1 pkt.
10 ustawy o rachunkowosci)
Zysk ( strata ) z lat ubiegtych
Zysk netto roku ubiegtego jednostka moze przeznaczy¢ na powiekszenie kapitatu wtasnego.
Strata netto za ubiegty rok obrotowy moze by¢ pokryta z kapitatu (funduszu) zapasowego
lub pozostac do pokrycia w latach nastepnych.

2.8. Zobowigzania dtugoterminowe

Jednostka zalicza do zobowigzan diugoterminowych wszystkie zobowigzania z tytutéw
cywilnoprawnych i publicznoprawnych, ktérych termin ptatnosci przypada pdzniej, anizeli w
roku nastepnym po dniu bilansowym. Jezeli zaptata zobowigzan jest roztozona na raty,
woéwczas do zobowigzan diugoterminowych jednostka zalicza tylko te czes¢ zobowigzan,
ktdra zgodnie z umowg ma nastgpi¢ po roku obrotowym nastepujgcym po dniu bilansowym.
Jednostka wykazuje odrebnie zobowigzania dfugoterminowe wobec jednostek powigzanych i
wobec pozostatych jednostek.

Wycena zobowigzan dtugoterminowych

Zobowigzania dtugoterminowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym
zobowigzania finansowe, ktorych uregulowanie zgodnie z umowga nastepuje w drodze
wydania aktywoéw finansowych innych niz srodki pieniezne lub wymiany na instrumenty
finansowe wedtug wartosci godziwej ( art. 28 ust. 1 pkt 8 ustawy o rachunkowosci).
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2.9. Zobowigzania krotkoterminowe
Jednostka wykazuje zobowigzania krétkoterminowe z podziatem na:
- Zobowigzania wobec jednostek powigzanych, pozostatych jednostek, zobowigzania z tytutu
dostaw oraz ustug, bez wzgledu na termin pfatnosci zalicza sie do zobowigzan
krotkoterminowych.
- Zobowigzania z innych tytutéw cywilnoprawnych i publicznoprawnych wymagalne w ciggu
12 miesiecy od dnia bilansowego zalicza sie do zobowigzan krétkoterminowych.
Zobowiazania krotkoterminowe obejmuja :

1. Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug,
Zobowigzania z tytutu podatkéw, ubezpieczen i innych $wiadczen,
Zobowigzania z tytutu wynagrodzen,
Inne zobowigzania,
. Fundusze specjalne.
Ad1l. Zobowiazania z tytutu dostaw i ustug
Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug obejmujg wszystkie zobowigzania zwigzane z zakupem
towardw i ustug stuzgcych do dziatalnosci jednostki.
W tej pozycji pasywoéw jednostka wykazuje rowniez:

kaucje gwarancyjne wptacone z tytutu wykonywany ustug,

przyjete, lecz niezafakturowane przez dostawcow dostawy materiatow dostawy i

towarow ( dostawy nie fakturowane ),

nadptaty naleznosci z tytutu dostaw i ustug.
Ad. 2 Zobowigzania z tytutu podatkéw, cet, ubezpieczen i innych $wiadczen obejmuja w
szczegllnosci:
- zobowigzania wobec budzetu panstwa i budzetdw samorzadu terytorialnego tytutu z
podatkdéw i optat,
- zobowigzania wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych, Funduszu Pracy, Swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych.
- inne zobowigzania, do ktérych ma zastosowanie Ordynacja podatkowa.
Ad.3 Zobowigzania z tytutu wynagrodzen
Zobowigzania z tytutu wynagrodzen oznaczajg kwote niepojetych wynagrodzen
pracownikéw zatrudnionych w ramach stosunku pracy , umowy zlecenia, umowy o dzieto.
Ad. 4 Inne zobowigzania krétkoterminowe
Inne zobowigzania obejmujg wszystkie zobowigzania, niezliczone przez jednostke do
zobowigzan z tytutu dostaw i ustug lub naleznosci z tytutu podatkdéw, ubezpieczen
spotecznych oraz innych swiadczen i zobowigzan z tytutu wynagrodzen.
Sg to w szczegblnosci zobowigzania wobec pracownikdw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.
Ad. 5. Fundusze specjalne
W ramach funduszy specjalnych jednostka tworzy nastepujace fundusze:
- zakfadowy fundusz swiadczen socjalnych.
Wycena zobowigzan krétkoterminowych

Zobowigzania krotkoterminowe wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty, tj. tgcznie z

naliczonymi we witasnym zakresie odsetkami od zobowigzan przeterminowanych, w
przypadku braku oswiadczen wierzycieli o nienaliczaniu odsetek. Zobowigzania wyrazone w
walutach obcych jednostka przelicza po kursie $rednim ustalonym przez Narodowy Bank
Polski obowigzujgcym na dzien przeprowadzenia operacji, chyba ze w dokumencie celnym
ustalony zostat inny kurs ( art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci). Operacje zaptaty
zobowigzan w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych po kursie sprzedazy
walut stosowanym przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt

VAW
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1 ustawy o rachunkowosci. Réznice kursowe powstate na dzien zaptaty naleznosci zalicza sie
odpowiednio do pozostatych przychoddw lub kosztow finansowych.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy jednostka wycenia zobowigzania w walutach obcych i ile
one wystepujg po obowigzujgcym na ten dzien Srednim kursie ustalonym dla danej waluty
przez Narodowy Bank Polski ( art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci). Fundusze
specjalne wycenia sie w wartosci nominalnej.

Metody i terminy inwentaryzacji sktadnikow majatku jednostki

Inwentaryzacje stanu aktywow i pasywow jednostki przeprowadza sie za pomocay
nastepujacych metod :
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia i potwierdzenia sald,
3) pordwnania stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi z
odpowiednich dokumentdéw zrédtowych i ich weryfikacji.
W drodze spisu z natury inwentaryzuje sie:
gotowke w kasie z ztotych polskich,
srodki trwate wlasne i obce (z wyjatkiem tych do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony),
materiaty oraz towary w magazynach,
inne rzeczowe skfadniki majatku.
W drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald ustala sie stany nastepujacych aktywow:
aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
naleznosci publicznoprawne,
zobowigzania.
W drodze pordwnania stanu ksiegowego danymi wynikajgcymi z dokumentow i weryfikacji
sald inwentaryzuje sie stany nastepujgcych aktywdw i pasywow:
wartosci niematerialne i prawne,
naleznosci sporne i watpliwe, rozrachunki publicznoprawne,
rozrachunki z pracownikami,
zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.

Terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatku jednostki

Inwentaryzacje aktywdw i pasywéw przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:
a) w dniu bilansowym:
- gotéwke w kasie jednostki,
- materiaty i towary odpisane w koszty w dniu ich zakupu,
- uzgodnienie sald aktywow finansowych (Srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku
bankowym),
b) w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 31 dni roku
obrotowego:
- salda naleznosci,
- salda zobowigzan;
- sktadnikéw aktywow i pasywow, ktdérych stan ustala sie w drodze weryfikacji
c) dwa razy do roku (koniec czerwca i koniec grudnia) spis materiatdw i towardéw
znajdujgcych sie w magazynie zywnosciowym i gospodarczym;
d) raz wciggu czterech lat:
Srodki trwate,
srodki trwate w uzytkowaniu,

14



zbiory biblioteczne.
Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez w przypadkach :
- zmiany osoby (na dziert zmiany ) materialnie odpowiedzialnej,
- zdarzen losowych, ktére mogty spowodowaé zmiany w stanie sktadnikéw majatku ( na
dzien ich wystgpienia ),
- polecen stosownych organdw,
- uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany sktadnikdw na odpowiadajg
danym ksiegowym.
Zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci, inwentaryzacje aktywow i pasywow
przeprowadza sie rdwniez na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien
poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosci.
Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji s dokumentowane i uzgadniane z zapisami ksiag.
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a  stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.
Szczegdty dotyczace inwentaryzacji majatku zawarte sg w Instrukcji Inwentaryzacyjnej
stanowigcej zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

ZAKLADOWY PLAN KONT
Wykaz kont ksiegi gidwnej

1.1. Jednostka ustala nastepujgcy wykaz kont ksiegi gtdwnej :
ZESPOL 0 — Majatek trwaty

011 , Srodki trwate”

013 ,, Pozostate srodki trwate”

014 ,Zbiory biblioteczne”

020 ,, Wartosci niematerialne i prawne”

071 , Umorzenie srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,Umorzenie pozostatych $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
prawnych"
ZESPOL 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 ,, Kasa”
130 ,» Rachunek biezacy jednostki "
135 ,» Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
139 ,Inne rachunki bankowe "
141 ,Srodki pieniezne w drodze"
ZESPOL 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 ,» Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
221 ,» Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"
222 ,» Rozliczenie dochodéw budzetowych "
223 ,» Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
225 ,Rozrachunki z budzetami"
229 »Pozostate rozrachunki publicznoprawne"
231 ,» Rozrachunki z tytutu wynagrodzen "
234 ,» Inne rozrachunki z pracownikami "
240 ,, Pozostate rozrachunki"
ZESPOL 3 — Materialy i towary
300 ,, Rozliczenie zakupu,,
310 , Materiaty"
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ZESPOL 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 ,, Amortyzacja"
401 ,, Zuzycie materiatéw i energii"
402 ,, Ustugi obce"
404 ,, Wynagrodzenia "
405 ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia"
409 , Pozostate koszty rodzajowe"

ZESPOL 7 — Przychody, dochody i koszty

720 » Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"
750 ,» Przychody finansowe "
760 ,» Pozostate przychody operacyjne"

ZESPOL 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 , Fundusz jednostki "
851 ,» Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych"
860 ,» Wynik finansowy"

Konta pozabilansowe

975 ,» Wydatki strukturalne"
980 ,» Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
998 ,» Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"
999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
3.2 Zasady klasyfikacji zdarzen . Opis kont

3.2.1.Konta zespotu 0 ,, Majatek trwaty "

Konto 011 ,,Srodki trwate"

Konto 011 ,Srodki trwate" stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartosci
poczatkowej srodkdéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktdre nie
podlegajg ujeciu na kontach 013,014.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych, trwatych wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych,
ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych s$rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$é ulepszen zwiekszajgcych
wartos¢ poczgtkowa srodkdéw trwatych,

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie Srodkéw trwatych,

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

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci :

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptfatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
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3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia :
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektédw Srodkdw trwatych,
- ustalenie oséb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ Wn , ktére oznacza stan S$rodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.
W przypadku nieodptatnego przekazania uzywanych srodkéw trwatych, warto$¢ poczatkowa
tych $rodkéw w wysokosci dotychczasowego umorzenia jest ujmowana na koncie 011 w
korespondencji ze strong Wn 071, a wartos¢ nieumorzona w korespondencji ze strong Wn
konta 800.

Konto 013 ,, Pozostate srodki trwate "

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011,014, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowe]j jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w
petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania .

Ewidencja na koncie 013 objete jest wyposazenie i sprzet o wartosci powyzej 150,00 ztotych,
ktorych okres uzytkowania przewyzsza co najmniej jeden rok, srodki trwate ponizej tej
wartosci i okresu uzytkowania sg zaliczane do materiatow.

Na koncie 013 sg ujmowane zaréwno srodki trwate zaréwno przekazane do uzytkowania, jak
i znajdujgce sie w magazynie srodki trwate podlegajace jednorazowemu umorzeniu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzytkowaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

1) Srodkitrwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,
3) nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci :

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdotowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci
poczgtkowej S$rodkdw trwatych oddanych do uzywania oraz osdéb lub komodrek
organizacyjnych, u ktdrych znajdujg sie srodki trwate.

Na koncie 013 s ujmowane zarowno przekazane do uzytkowania, jak i znajdujgce sie w
magazynie srodki trwate podlegajgce jednorazowemu umorzeniu.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére wyraza warto$é¢ srodkéw  trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 014 ,, Zbiory biblioteczne "

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych biblioteki szkolne;j.
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Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartosci poczagtkowej zbiordw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na
koncie 072 .

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) rozchdd zbiorédw bibliotecznych na skutek likwidacji sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodpfatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
zbioréw bibliotecznych.
Konto 014 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych sie w jednostce.

Konto 020 ,, Wartosci niematerialne i prawne"

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Po stronie Wn tego konta ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej, wartosci niematerialnych i prawnych z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na kontacho 071i072.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 020 umozliwia obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczgtkowe;j.
Wartosci niematerialne i prawne zgodnie z art. 3 ust. 2 pkt. 14 ustawy o rachunkowosci to
nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywdw trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszej niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki a w szczegdélnosci :

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakdéw towarowych oraz zdobniczych.

Konto 071 ,, Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto stuzy do ewidencji zmniejszern wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem

400 , Amortyzacja".

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowe]j srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdtowq do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazad saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci sSrodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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Zmniejszenie umorzenia z tytutu likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jest ujmowane na koncie 071,
w korespondencji ze strong Ma konta 011 lub 020.

Konto 072 , Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu
jednorazowemu w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem
401 ,, Zuzycie materiatéw i energii".

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie umorzenie s$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu ich
zuzycia lub zniszczenia, sprzedazy,
przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode

Na stronie ma konta 0720 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzytkowania
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo ma, ktére wyraza stan wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbiorédw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu ich wydania do
uzywania.

3.2.2. Konta zespotu 1 ,, Srodki pieniezne i rachunki bankowe "
Konto 101, Kasa "

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcych sie w kasie
jednostki.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczgce gotdwki w obcej walucie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 umozliwia
ustalenie :
stanu gotowki w walucie polskiej
wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej, z
podziatem na poszczegdlne waluty obce,
wartos¢ gotéwki powierzonej osobg za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.
Zasady funkcjonowania kasy, sposéb dokumentowania obrotéw gotéwkowych oraz
wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki sg szczegétowo okreslone w instrukcji kasowe;.
Wszystkie operacje gotdwkowe ujmuje sie w dniu ich dokonania w raporcie kasowym.
Raport kasowy jest sporzadzany za okresy 10 dniowe lub na kazda prosbe gtéwnej ksiegowej,
przy czym okresy te nie moga wykraczaé poza dany miesiac.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:
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stanu gotowki w walucie polskie,

stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej
z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

wartos¢ gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobg za nig

odpowiedzialnym.

Srodki pieniezne w kasie podlegajg obligatoryjnie inwentaryzacji na ostatni dzieA roku

obrotowego, w przypadku szkdd losowych mogacych mie¢ wptyw na stan gotowki w kasie (
witamanie, kradziez, pozar itp. ) oraz przy kazdej zmianie osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie kasy.
Wptywy z tytutu dochoddw budzetowych w catosci sg odprowadzane na rachunek biezgcy
jednostki, natomiast wyptaty z kasy zaliczane do wydatkéw budzetowych i dochoddéw
budzetowych dokonywane s3 z gotodwki pobranej z rachunku biezgcego jednostki. Wyptaty z
kasy ktére sg gromadzone na odrebnym rachunku bankowym mogg by¢ dokonywane po
pobraniu gotéwki z odrebnego rachunku bankowego.

Konto 130 ,, rachunek biezacy jednostki".

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptyw srodkdéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondencji z kontem 223,

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontami 101,221
lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym, jak roéwniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych ( ewidencja szczegétowa wedtug
klasyfikacji wydatkéw budzetowych 0, w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu
1,2,3,4,7 lub 8.

2) okresowe przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisdw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza , ze do btednych
zapisow, zwrotéw nadpfat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci  planu
finansowego dochoddw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienieznych na
rachunku biezgcym jednostki.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
przelewu srodkow pienieznych niewykorzystanych,
do konca roku, w korespondencji z kontem 223,
przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku , w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 ,, Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia "

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkédw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
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Na koncie Wn tego konta ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunki bankowe, a
na stronie Ma wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan Srodkdw pienieznych na
rachunku bankowym funduszu.

Konto 139,, Inne rachunki bankowe "

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw sum depozytowych.
Ksiegowan dokonuje wytgcznie na podstawie dokumentédw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$é zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki a
ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptywy sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie optaty za prowadzenie konta.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 139 umozliwia ustalenie stanu $Srodkéw
pienieznych dla kazdego kontrahenta.

Konto 139 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujgcych
sie na rachunku bankowym.

Konto 141 ,, Srodki pieniezne w drodze "

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze sa
ewidencjonowana na biezgco.
Konto 141 moze wykazywadé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
Konto 141 stuzy do ewidencji przeptywu srodkow pienieznych miedzy kasg a rachunkiem
bankowym.
Whptate gotdwki do banku ksieguje sie zapisem Wn 141, Ma 101.Etowzch. Gotdowke
pobrang do kasy z rachunku bankowego ksieguje sie zapisem Wn 101 Ma 141 .

3.2.3. Konta zespotu 2 ,, Rozrachunki i rozliczenia "
Konto 201 , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami "

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych
tytutu dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, a takze
naleznosci.
Z tytutu przychoddw finansowych, finansowych wyjatkiem rozrachunkéw jednostki z tytutu
naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowanie na koncie 221 .
Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie powstajg w wyniku
fakturowania wykonanych na rzec jednostki dostaw, robét i ustug.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie:
1) sptaty zobowigzan wobec dostawcow,
2) zwrot dostaw w zwigzku z uznanymi przez dostawcéw reklamacjami ( na podstawie faktur
korygujacych),
3) naleznych kar i odszkodowan zwigzanych z dostawami,
4) zmniejszenia zobowigzania wobec dostawcodw na podstawie otrzymanych faktur
korygujacych,
5) odpiséw przedawnionych zobowigzan.
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6) naleznosci jednostki za sprzedane ustugi na podstawie wystawionych faktur lub
rachunkéw.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie :

1) zobowigzania za dostawy i ustugi wynikajgce z otrzymanych faktur lub rachunkéw.

2) naliczonych odsetek umownych za nieterminowg zaptate zobowigzan oraz kar umownych
lub odszkodowan naleznych dostawcy,

3) wptaty naleznosci za zrealizowane dostawy i ustugi oraz zaliczek od odbiorcow,

4) umorzenia lub odpisane naleznosci.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 201 umozliwia wydzielenie naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentow i szczegétowym podziatem klasyfikacji
budzetowej, (dziat, rozdziat i paragraf) wymaganych w sprawozdaniu bilansowym i
miesiecznych sprawozdaniach budzetowych,

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktdre ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w
wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221 ,, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
tego konta ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat
naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych. Saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Na koncie 221 sg ujmowane naleznosci wytacznie z tytutu dochoddéw objetych planem
finansowym.

Na stornie Ma ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf).

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w
dochodach budzetowych.

Konto 222 : Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu powiatu, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 223 , rozliczenie wydatkow budzetowych "

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie :
1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800
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2) okresowe przelewy S$rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie :

1) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
w korespondencji z kontem 130,

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkdw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych.

Saldo 223 konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek starostwa w
korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa konta 223 umozliwia sprawdzenie otrzymanych subwencji i dotacji z
podziatem klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na dziaty i rozdziaty.

Konto 225 ,, Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, z tytutu podatku dochodowego
od oséb fizycznych .
Ewidencja szczegdétowa konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan wedtug
kazdego tytutu z podziatem klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf).
Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan
wobec budzetéw tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych.

Konto 229 ,, Pozostate rozrachunki publicznoprawne "

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

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma zobowigzania, spftate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa konta 229 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
tytutu rozrachunkéw oraz podmiotéw z ktérymi sg dokonywanie rozliczenia, ze szczegétowa
podziatka klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf).

Konto 229 moze wykazywac dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 231 ,, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i sSwiadczeA rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
2) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgcych pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 umozliwia ustalenie standw naleznosci i
zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen w petnej
szczegbtowosci klasyfikacji budzetowej ( dziat, rozdziat, paragraf).

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 ,, Pozostate rozrachunki z pracownikami "

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytutéw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,
2) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

3) naleznosci i roszczenia od pracownikow tytutu niedoboréw i szkéd,

4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikdw w imieniu jednostki,

2) zwroty srodkow pienieznych,

3) wptywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutu rozrachunkéw w petnej szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowej ( dziat, rozdziat, paragraf).

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 ,Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptfate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie
rozrachunkdw , roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw w petnej klasyfikacji
budzetowej z podziatem na dziat, rozdziat i paragraf .

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

3.2.4. Konta zespotu 3 ,, Materiaty i towary "
Konto 310 ,, Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow towardw (artykutéw spozywczych i srodkéw
czystosci), w tym takze opakowan i odpadow, znajdujgcych sie w magazynie wtasnym.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow,
materiatdw na stronie ma jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach
zakupu, nabycia.

Konto 330, Towary "

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapaséw towardw. Ewidencja na tym koncie
obejmuje sie towary znajdujace sie w punkcie przerobu.
Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci w punktach przerobu, a na
stronie ma jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zapasu znajdujgcego sie w
przerobie w cenie zakupu.
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3.2.5. Konta zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
Konto 400 ,, Amortyzacja "

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego
na konto 860.

Na koncie 400 nie ujmuje sie amortyzacji umarzanych jednorazowo $rodkéw trwatych o
niskiej wartosci ponizej 3.500,00 ztotych oraz umarzanych jednorazowo, bez wzgledu na
wartos$é, srodkéw dydaktycznych wykorzystywanych do procesu nauczania.

Konto 401 ,, Zuzycie materiatéw i energii "

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomoc niczyj i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i
energii, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materiatdw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienia salda poniesionych w ciggu roku
kosztédw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 401 w zakresie zuzycia energii muszg odpowiadaé kosztom
klasyfikowanym w §& 426 , Zakup energii ", obejmujgcym optaty za dostawe energii
elektrycznej, cieplnej , gazu oraz wody, a w zakresie zuzycia materiatédw kosztom
klasyfikowanym w nastepujacych paragrafach wydatkow :

421 ,, Zakup materiatdw i wyposazenia ",

422 ,, Zakup srodkéw zywnosci ",

424 ,, Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek ".

Konto 402 ,, Ustugi obce "

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

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w
paragrafach :

* 427, zakup ustug remontowych ",

428 ,, Zakup ustug zdrowotnych ",
430 ,, Zakup ustug pozostatych ",
435 ,, Zakup ustug dostepu do sieci Internet ",
437 ,, Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

Swiadczonych w stacjonarnej publicznej

sieci telefonicznej ",
439 ,, Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz,

analiz i opinii ".
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Konto 404 ,, Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzen brutto tj. bez potracen rdéznych tytutdw dokonywanych na liscie
ptac. W celu zapewnienia czystosci zapisow mozliwe jest tez ksiegowanie  korekt ze
znakiem ujemnym.

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 404 obejmujg w szczegblnosci koszty klasyfikowane w
paragrafach:

401 ,, Wynagrodzenia osobowe pracownikow ",
404 ,, Dodatkowe wynagrodzenie roczne ",
417 ,, Wynagrodzenia bezosobowe ".

Na podstawie klasyfikacji wydatkéw budzetowych do wynagrodzen osobowych zalicza sie w
szczegolnosci:
wynagrodzenia zasadnicze,
dodatki za staz pracy oraz inne dodatki ( funkcyjny ,opiekuna klasy, opiekuna stazu,
kasjerski, motywacyjny),
premie i nagrody jubileuszowe,
wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, wyptacane ze Srodkéw  jednostki
wynagrodzenie za urlopy wypoczynkowe i dla poratowania zdrowia, za czas niezdolnosci
do pracy na skutek choroby (33 lub 14 dni),
nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, rentowe,
ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
Swiadczenia odszkodowawcze ( np. w zwigzku ze skroceniem okresu wypowiedzenia)
Do wynagrodzen osobowych nie zalicza sie wynagrodzen z tytutu rozporzadzania przez
pracownikéw prawami autorskimi do utwordw stworzonych w ramach stosunku pracy.

Do wynagrodzen bezosobowych klasyfikowanych w § 417 wydatkédw zalicza sie w
szczegoblnosci:
wynagrodzenia wyptacane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto,
wynagrodzenia wyptacane za podstawie odrebnych przepisdw, osobom, ktére wykonuja
okreslone czynnosci na polecenie wtasciwych organéw za udziat w komisjach
egzaminacyjnych, jury
w konkursach.

Konto 405 ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia "

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnos$ci podstawowej z tytutu rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzieto i innych umoéw, ktére nie s3 zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty Z tytutu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
dzieto i innych umodw, ktére nie SA zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje sie koszty odpowiadajgce paragrafom wydatkow :
302 ,, Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen ",
411 ,, Sktadki na ubezpieczenia spoteczne ",
412 ,, Sktadki na fundusz Pracy ",
444 ,, odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych ".

Konto 409 ,, Pozostate koszty rodzajowe "

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztédw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw
za uzywanie samochoddéw prywatnych do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczern majgtkowych i osobowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenia oraz na dzied bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Poza kosztami wymienionymi w opisie konta 409 na koncie tym mogg by¢ ujmowane koszty
324 ,, Stypendia dla uczniow ",
326 ,, Inne formy pomocy dla uczniéw ".

3.2.6. Konta zespotu 7 ,, Przychody, dochody i koszty "
Konto 720 ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych "

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Dla czystosci zapisu moze by¢
wprowadzony zapis ujemny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego ze szczegdétowym
podziatem klasyfikacji budzetowej na dziat, rozdziat i paragraf.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych na
strone Ma konta 860( Wn 720 ).

Konto 720 stuzy di ewidencji podstawowych dochoddw budzetowych.

Konto 750 ,, Przychody finansowe "

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddow finansowych.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie przychody tytutu operacji finansowych, w
szczegdblnosci przychody z tytutu naliczonych przez bank odsetek od srodkéw budzetowych
zgromadzonych na rachunku bankowym jednostki.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 750 umozliwia wyodrebnienie przychoddéw
finansowych ze szczegdétowym podziatem

Klasyfikacji budzetowe] na dziat ,rozdziat, paragraf.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 ( Wn
konto 750 ). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 760 ,, Pozostate przychody operacyjne "

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajgce ewidencji na
kontach 720,750.

W szczegolnosci na stronie Ma tego konta ujmuje sie :

1) przychody ze sprzedazy Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

2) pozostate przychody operacyjne ,do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane darowizny i nieodptatnie otrzymane S$rodki
obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

3.2.7. Konta zespotu 8 ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy "
Konto 800 ,, Fundusz jednostki "

Kont 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zmniejszenia funduszu , a na stronie ma jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego lub
najpdzniej do 31 marca straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiegowanie, co najmniej 1 w roku zrealizowanych dochodéw budzetowych konta
222,
3) rdéznice z aktualizacji srodkéw trwatych,
4) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych.
Na stronie ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci :
1) przeksiegowanie,, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego lub
do konca marca straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860.,
2) przeksiegowanie co najmniej raz w roku zrealizowanych wydatkéw budzetowych.
3) réznice z aktualizacji sSrodkowe trwatych,
4) nieodptatnie otrzymane Srodki trwate.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwosé ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 ,, Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych "

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione sg na specjalnym rachunku bankowym,
ktdry jest ujety na koncie 135 ,, Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ".
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych podziatem
wedtug zrédet zwiekszen i kierunkdow zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztédw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegélne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Saldo konta przechodzi na rok nastepny. Naliczone odsetki od srodkéw zgromadzonym na
koncie 135 sa ksiegowane po stronie Wn konta 135 i Ma 851.

Konto 860 ,, Wynik finansowy "

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn tego konta ujmuje sie sume: poniesionych
kosztéw, w korespondencji z kontami - 400, 401,402,404,405,409. Na stronie Ma konta 860
ujmuje sie w konicu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw, w korespondencji z
poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
strate netto, saldo Ma zysk netto. Salda przenoszone SA w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego lub do korica marca na konto 800.

3.2.8. Konta pozabilansowe stuzagce do ewidencji planéow wydatkow i wydatkow
strukturalnych.

Konto 975 ,, Wydatki strukturalne "

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie
warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug klasyfikacji  wydatkéw
strukturalnych.

Na stronie ma konta 975 ujmuje sie warto$¢ wydatkow strukturalnych.

Konto 980 ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie :
1) réwnowartosc¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,
2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkdéw budzetowych podziatem na dziat, rozdziat i paragraf.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego"

Konto 9978 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) roéwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosci umow,
decyzji i innych postanowien, ktéorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej ze stopniem szczegdtowosci dziat, rozdziat, paragraf zgodnie z klasyfikacja planu
finansowego, wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktére maja byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego
jednostki lub plan finansowy niewygasajacych wydatkdw przeznaczonych do realizacji w
roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw w latach
przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

1. KLASYFIKACJA PARAGRAFOW DOCHODOW

Klasyfikacja paragraféw dochodéw jest czterocyfrowa. Czwartg cyfrg jest 0.
Paragrafy :

0690 Wptywy z réinych optat

Paragraf ten obejmuje optaty pobierane przez jednostke w szczegdlnosci za :
- optaty za legitymacje, duplikaty legitymacji
- optaty za duplikaty Swiadectw.

0750 Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych jednostki
Paragraf ten obejmuje optaty pobierane przez jednostke w szczegdlnosci za :

- najem pomieszczen dydaktycznych,

- najem pomieszczen uzytkowych,

- najem pokoi w internacie,

- dzierzawe gruntow pod garaze,

0870 Wptywy ze sprzedazy sktadnikéw majgtkowych
Paragraf ten obejmuje optaty pobierane przez jednostke w szczegdlnosci za :
- sprzedaz srodkow trwatych,
- sprzedaz zbiordw bibliotecznych,
- sprzedaz materiatéw i przedmiotédw nietrwatych ponize;j.

0920 Pozostate odsetki

Paragraf ten obejmuje optaty pobierane przez jednostke w szczegdlnosci za :
30



- naliczone przez bank odsetki od zgromadzonych srodkow,
2.  KLASYFIKACJA PARAGRAFOW WYDATKOW

Klasyfikacja paragraféw wydatkdw majatkowych jednostki jest czterocyfrowa. Czwarta
cyfrg jest zero lub odpowiednio nizej wymieniona odpowiednia cyfra

7 Pozostate. Symbol ten stosuje sie do oznaczenia wydatkdéw zwigzanych z finansowaniem
tzw. Kosztdw operacyjnych, wspétfinansowaniem dziatan realizowanych w ramach
programow wspolnotowych, ponadto do wydatkéw zwigzanych z wptatg sktadki z tytutu
srodkéw wiasnych do UE oraz do wydatkéw realizowanych ze $rodkdéw Instrumentu
Finansowego Schengen. Symbol ten stosuje sie takze do wydatkéw dokonywanych w ramach
ptatnosci budzetu srodkdéw europejskich.

9 Wspotfinansowanie programoéow i projektéw realizowanych ze $rodkéw funduszy
strukturalnych, funduszu Spdéjnosci, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz funduszy
unijnych finansujgcych Wspdlna polityke rolna.

Symbol ten stosuje sie do oznaczenia wydatkdw ponoszonych w trakcie realizacji
przedsiewzieé finansowanych ze $rodkéw z funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz funduszy unijnych finansujgcych Wspdlna Polityke
Rolna, stanowigcych krajowy wkfad publiczny w realizacje programu lub projektu. Zrédtem
finansowania tych wydatkéw mogg by¢ na przyktad srodki pochodzace z budzetu panistwa,
badz srodki wtasne jednostki.

Paragrafy:

302 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen

Paragraf ten obejmuje wyptaty pieniezne oraz warto$é¢ swiadczen w naturze, niezliczone
do wynagrodzen, wynagrodzen w szczegdlnosci wyptaty przeznaczone na pomoc zdrowotna
dla nauczycieli.

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow,
411 Skfadki na ubezpieczenia spoteczne,
412 Sktadki na Fundusz Pracy,

417 Wynagrodzenia bezosobowe

Paragraf ten obejmuje wynagrodzenia z tytutu umoéw zlecenia lub omow o dzieto .
421 Zakup materiatéw i wyposazenia

Nie zalicza sie do tego paragrafu zakupéw dokonanych z paragrafu 424.
422 Zakup srodkéw zywnosci

Paragraf ten obejmuje petne wydatki na zakup produktéw Zzywnos$ciowych dla oséb
korzystajacych i internatu i stotéwki szkolnej dla mtodziezy i pracownikéw i cztonéw ich
rodzin korzystajgcych ze stotowki.

430 Zakup ustug pozostatych
Paragraf ten obejmuje wydatki na zakup ustug ( z wyjatkiem ustug swiadczonych przez osoby
fizyczne, objetych paragrafami 401,417 )
a w szczegolnosci :
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- ustugi drukarskie, introligatorskie,,

- ustugi transportowe zwigzane z przewozem rzeczy,

- optaty za ustugi pocztowe,

- ustugi w zakresie utrzymania drég,

- ustugi pralnicze,

- ustugi kominiarskie, wywdéz smieci, utrzymanie droég, zielence,

- ustugi osrodkdw mechanicznego i automatycznego przetwarzania danych,

- ustugi komunalne i mieszkaniowe, miedzy innymi; optaty za wynajem sal, wydatki
zwigzane z zakwaterowaniem uczestnikdw kurséw szkoleniowych,

- wydatki dotyczgce przejazdéw, zakwaterowania i wyzywienia mtodziezy biorgcej udziat w
olimpiadach i konkursach w ramach programow nauczania,

- optaty za studia organizowane przez szkoty wyzsze w zakresie doksztatcania kadr,

- ustugi w zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej i sportu oraz turystyki i wypoczynku,
miedzy innymi : optaty radiofoniczne i telewizyjne, optaty za ustugi rozrywkowe, turystyczne
iinne,

- ustugi naukowo-badawcze,

- ustugi reklamowe, ustugi dotyczace ogtoszen, obwieszczen,

- koszty i prowizje bankowe,

- optaty za kanat.

435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet

437 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarnej
publicznej sieci telefonicznej.

439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

Paragraf ten obejmuje wydatki na ustugi $wiadczone na rzecz jednostki przedsiebiorce o
ktérym mowa w art. 2 ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku. O swobodzie dziatalnosci
gospodarczej ( Dz.U 2007 r. Nr 155, poz. 1095, z péin. zm. ), z wylaczeniem ekspertyz,
analiz, opinii i innych materiatéw sporzadzanych i optacanych w ramach realizowanej przez
jednostke inwestycji.

441 Podréze stuzbowe krajowe
444 Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

3. WYKAZ KASIAG RACHUNKOWYCH
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci , ksiegi rachunkowe
jednostki obejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, obrotéw ( sum zapaséw) i sald, ktére
tworza:
dziennik,
ksiege gtowna,
ksiegi pomocnicze,
zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej,
zestawienie sald ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

Dziennik

Dziennik jest urzadzeniem ksiegowym, ktére zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, ktore
nastgpity w danym okresie sprawozdawczym. W mysl art. 14 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sad ksiegi
gtéwnej. Jednostka dokonuje uzgodnienia obrotéw dziennika z obrotami zestawienia
obrotdéw i sald kont ksiegi gtdwnej w celu sprawdzenia, czy wszystkie zdarzenia operacje
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gospodarcze ujete w dzienniku sg zaksiegowane na poszczegdlne konta ksiegi gtdwnej.
Jednostka stosuje dziennik zawierajacy ujecie wszystkich zdarzen w ramach srodkow
budzetowych wystepujacych w danym okresie sprawozdawczym. Zapisy dokonywane sg w
kolejnosci chronologicznej. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisow
liczone w sposdb ciggty.

Sposéb dokonywania zapisdw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Ksiega gtowna

Konta ksiegi gtdwnej, okreslane jako konta syntetyczne, stuzg do ujecia zapisow w porzadku
systematycznym. Na kontach ksiegi gtéwne] ksieguje sie zarejestrowanie réwnoczesnie w
dzienniku zdarzenia, zgodnie zasadg podwdjnego zapisu ( art. 15 ustawy o rachunkowosci ).
Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtdwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej.
Konta ksiegi gtdwnej okresla Wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjety w zaktadowym planie kont.

Ksiegi pomocnicze

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem
zapiséw kont ksiegi gtéwnej.
Prowadzone s3 w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek
(zbioréw, kart), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z zapisami i saldami na
kontach ksiegi gtéwnej (art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Zgodnie z art. 17 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w
szczegolnosci dla:
- srodkow trwatych,
- wartosci niematerialnych i prawnych, oraz dokonywanych od nich odpiséw
amortyzacyjnych i umorzeniowych,
- rozrachunkéw z kontrahentami,
- rozrachunkéw z pracownikami jako imienne ewidencje wynagrodzen pracownikow
zapewniajgce uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,
- operacji sprzedazy ( kolejno numerowane rachunki, faktury ze szczegétowoscig niezbedng
kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow).
-operacji gotowkowych.
- dla celédw podatkowych.
Zasady i zakres ewidencji analitycznej dla poszczegdlnych kont syntetycznych jednostka
okreslita w przyjetym do stosowania zaktadowym planie kont.

6.4 .Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiqzania z kontami ksiegi
gtownej

Do ksiegi gtéwnej w celu uszczegdétowienia i uzupetnienia zapisdw prowadzi sie ksiegi
pomocnicze:

- ksiega srodkow, prowadzona w formie zbroszurowanej ksiegi i tabela amortyzacyjna, na
ktorej dokonuje sie odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych).

- ksiegi inwentarzowe prowadzone dla srodkéw trwatych , niskocennych”,

- kartoteki ilosciowe( srodkéw zywnosciowych, srodkéw czystosci),

- kartoteki wartosciowe( srodkéw zywnosciowych, srodkdéw czystosci),

- ewidencja analityczna zbioréw bibliotecznych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z 5 listopada 1999 roku w sprawie zasad ewidencji materiatéw
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bibliotecznych ( Dz. U. Nr 93, poz. 1077). Wyodrebnione ksiegi (kartoteki, zbiory danych)
prowadzi sie w porzadku systematycznym. Suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach
ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtownej.

6.5 . Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi giownej

Zestawienie obrotdw i sald ksiegi gtdwnej sporzadza sie na podstawie zapiséw na kontach
ksiegi gtéwnej, na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec
miesigca.

Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej
zawiera :

- symbole lub nazwy kont,

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

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw
dziennikéw czesciowych.

6.6. Zestawienie sald ksigg pomocniczych

Zestawienia sald wszystkich ksigg pomocniczych sg sporzgdzane co najmniej na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych, rachunkowych na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywoéw.

Sumy sald kont ksigg pomocniczych sg zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtdwnej.

6.7.. Wykaz aktywow i pasywow ( inwentarz )

Zgodnie z art. 19 ustawy o rachunkowosci, jednostka sporzadza wykaz aktywow i pasywow
potwierdzony ich inwentaryzacja. Pozycje inwentarza stanowig odpowiedniki lub rozwiniecie
poszczegdlnych pozycji bilansu otwarcia. Sktadniki aktywdéw i pasywéw wycenia sie w
inwentarzu wedtug przyjetych przez jednostke zasad wyceny aktywow i pasywow.

Wykaz aktywdéw i pasywédw w jednostce stanowi zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzagdzane na dzied zamkniecia
ksigg rachunkowych.

6.8. Wykaz zbiorow danych tworzqcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

L.p. Wykaz zbioréw danych . . .
Wzajemne powigzania oraz
Wykaz tworzacych . o ,
. . Funkcje w organizacji catosci
ksiag ksiegi rachunkowe na ) .
ksigg rachunkowych i w
rachunko- komputerowych
L procesach
wych nosnikach danych z .
o przetwarzania danych
okresleniem ich struktury
1. | Dziennik Zbiér danych, zawierajacy Obroty dziennika lub obroty
chronologiczne ujecie zestawienia obrotow
zdarzen, jakie nastgpity dziennikow czesciowych
w danym okresie sg zgodne z obrotami
sprawozdawczym zestawienia obrotow i sald
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kont ksiegi gtéwnej ( art.14 ust.
1 ustawy o rachunkowosci. )

2. Ksiega gtéwna Zbioér kont ksiegi gtdwnej, Na kontach ksiegi gtdwnej
zawierajacy zapisy obowigzuje ujecie
zdarzeniach w ujeciu Zarejestrowanych uprzednio lub
systematycznym. rownoczesnie ~w  dzienniku

zdarzen, zgodnie zasada
podwdjnego zapisu

(art.15  ust.1 ust. o
rachunkowosci.)

3. Ksiegi pomocnicze | Zbiér kont ksigg pomocniczych | Wyodrebniony system ksiag,
zawierajgcych zapisy bedgace | kartotek (zbiory kont)
uszczegétowieniem i | komputerowych zbioréw
uzupetnieniem zapiséw kont | danych, uzgodniony z saldami i
ksiegi gtdwnej zapisami na kontach  ksiegi

gtéwnej ( art., 16 ust. 1 ust.
o rachunkowosci,.)

4. | Zestawienie Zbiér danych sporzadzanych | Obroty tego zestawienia
obrotéw i sald na podstawie zapisow powinny by¢ zgodne z obrotami
kont ksiegi kontach ksiegi gtownej dziennika lub obrotami
gidwnej koniec kazdego zestawienia obrotéw

sprawozdawczego, nie rzadziej | dziennikdw czesciowych ( art.
niz na koniec miesigca. 18 ust.1 ust. o rachunkowosci ).

5. | Zestawienia sald | Zbiér danych sporzadzanych na | Suma sald kont ksigg

kont podstawie zapisdw na kontach
ksigg ksigg pomocniczych na dzien
pomocniczych zamkniecia
rachunkowych na
inwentaryzacji

pomocniczych jest zgodna z
sumg sald z zestawieniem
obrotéw i sald kont

ksiegi gtownej ( art. 14

Ust. 1 ust. o rachunkowosci. )

7. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

7.1. Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

Jednostka stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera

L.p.

Etap procesu przetwarzania

Gromadzenie danych

- przyjmowanie dowodow obcych

- sporzadzanie dowoddw wtasnych

- kontrola dowodow

- dekretacja dowodow

- sporzadzanie polecen ksiegowania
- przygotowanie
przetwarzania.

dowodow do

Prowadzenie ksigg rachunkowych

- wprowadzenie dany na komputerowe

nosniki

- kontrola poprawnosci wprowadzenia

danych
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- odczyt danych przez komputer

- automatyczna kontrola danych
przez komputer

- korygowanie btedoéw i powtdrne
wprowadzanie danych

- porzgdkowanie danych
w komputerze

- aktualizacja zbioréw danych

- obliczanie wynikéw

3. Prezentacja wynikéw - drukowanie danych

- wyswietlanie danych na monitorze

- wykorzystywanie danych przez
uzytkownikow

7.2. Opis systemu informatycznego

L.p. Wykaz programow Wersja
oprogramowania
1. PLACE ( VULCAN Wroctaw) Optivum

7.3. Zabezpieczenie danych

Zgodnie z art. 71 ust. 1 ustawy o rachunkowosci dokumentacja przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawozdania finansowe , zwane dalej ,, zbiorami” sg przechowywane w nalezyty sposob i
chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Jednostka zapewnia nalezytg ochrone danych. Pomieszczenia przeznaczone do
archiwowania dokumentacji ksiegowej sg zabezpieczone przed pozarem, zaciekami i
kradziezg oraz dostepem oséb nieupo9waznionych do informacji zawartych w tej
dokumentacji.
W zwigzku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych
jednostka stosuje odporne na zagrozenia (dziatanie pola magnetycznego, temperatura,
wilgotnos¢ powietrza itp.) nosniki danych, systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw
danych zapisanych na nosnikach komputerowych, zachowujgc warunek zapewnienia
trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego
do przechowywania ksigg rachunkowych.

Jednostka tworzy rezerwowe kopie zbioréw na komputerowych nos$nikach danych
przestrzegajgc podanych przez producentéw warunkow uzytkowania danych nosnikow.
Kopie rezerwowe sg przechowywane w kasie pancernej jednostki na ptytach CD.

Jednostka zapewnia réwniez ochrone programoéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan
programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem Ilub
zniszczenie ( zmiana haset uzytkownikow ).
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7.4. Komputerowe nosniki danych

Ksiegi rachunkowe jednostki spefniajag wymagania art. 71 ust. 2 ustawy o rachunkowosci i sg
archiwowane w formie zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych.

7.5 .Przechowywanie zbiorow

Zbiory sg przechowywanie w siedzibie Zespotu Szkét Samorzgdowych nr 1 w Opocznie.
Zgodnie z art. 73 ust.1 ustawy o rachunkowos$ci dowody ksiegowe i dokumenty
inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposéb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym
rowniez sprawozdanie z dziatalnosci jednostki, przechowuje sie odpowiednio w sposéb
okreslony w art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

7.6. Czas przechowywania zbiorow

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres :

ksiegi rachunkowe -5 lat,
karty wynagrodzen pracownikoéw — przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajgcy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krécej niz 5 lat,
dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, umdéw handlowych, roszczen
dochtodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym-
przez 5 lat liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,
dokumentacje przyjetego sposobu prdowadzenia rachunkowosci- przez okres nie
krétszy od 5 lat uptywu jej waznosci.
dokumentacje dotyczaca rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi
lub rozliczeniu reklamacji,
dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,
pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.
dokumenty ZUS zwigzane ze zgloszeniem do ubezpieczern spotecznych,
rozliczeniowe — przez okres 13 lat
Ustalone okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktdrego dane zbiory dotyczg.

7.7. Zasady udostepniania danych
Udostepnianie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci odbywa sie :

do wgladu na terenie jednostki na podstawie zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej,
poza siedziba jednostki na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentdéw, chyba ze
odrebne przepisy stanowig inaczej.
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7.8. Przechowywanie danych i ich zbiorow po zaprzestaniu dziatalnosci

Zbiory jednostki w przypadku :

- zakonczenia dziatalnosci w wyniku pofgczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia
formy prawnej przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnosg,

- likwidacji — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka. Kierownik jednostki,
likwidator lub syndyk masy upadtosciowe] informuje wtasciwy sad lub inny organ
prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy o
miejscu przechowywania dokumentac;ji ksiegowej zlikwidowanej jednostki.

8. METODY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
8.1. Elementy wyniku finansowego

Zgodnie z art. 43 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, na wynik finansowy netto sktadaja sie:

- wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodéw i kosztéow
operacyjnych,
wynik operacji finansowych,
wynik operacji nadzwyczajnych,
obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego tytutu podatku dochodowego, ktérego
podatnikiem jest jednostka, i pfatnosci z nim zréwnanych, na podstawie odrebnych
przepiséw.

Przychody i zyski jednostki to uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zwiekszenia wartosci
aktywow, albo zmniejszenia wartosci zobowigzan, ktére doprowadzg do wzrostu kapitatu
wiasnego lub zmniejszenia jego niedoboru.

Koszty i straty jednostki to uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci
aktywéw, albo zwiekszenia wartosci zobowigzan i rezerw, ktére doprowadzajg do
zmniejszenia kapitatu wtasnego lub zwiekszenia jego niedoboru w inny sposéb niz wycofanie
Srodkéw przez Udziatowcow ( art. 3 ust. 12 pkt.31 ustawy o rachunkowosci )

8.2. Rachunek zyskow i strat

Jednostka ustala wynik finansowy netto w rachunku zyskéw i strat w wariancie
poréwnawczym.

8.3. Metoda ustalania wyniku w dziatalnosci operacyjnej
Wynik dziatalnosci operacyjnej

Wynik dziatalnos$ci operacyjnej stanowi réznice miedzy przychodami netto ze sprzedazy
produktdow, towardw i materiatéw, z uwzglednieniem dotacji, opustéw, rabatéw i innych
zwiekszed lub zmniejszen, bez podatku od towardw i ustug oraz pozostatymi
przychodami operacyjnymi a wartoscig sprzedanych produktéw, towardw i materiatow
wycenionych w kosztach wytworzenia lub cenach nabycia, albo zakupu powiekszong o
catos¢ poniesionych od poczatku roku obrotowego kosztéw ogdlnych zarzadu, sprzedazy
produktédw, towardw i materiatéw oraz pozostatych kosztéw operacyjnych.
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Przychody ze sprzedazy

Przychody ze sprzedazy powstajg w wyniku realizacji zawieranych przez jednostke, umow
sprzedazy.
Za przychdéd dziatalnosci uwaza sie kwoty nalezine, choéby nie zostaty faktycznie
otrzymane.

Koszty dziatalnosci operacyjnej i ich rozliczenie

Koszty dziatalno$ci operacyjnej obejmujg wydatki poniesione w celu osiggniecia
przychodéw prowadzonej dziatalnosci.

Jednostka stosuje nastepujgcy sposdb ewidencji i rozliczania kosztéw:

Ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym jest prowadzona w

Zespole 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej. Na koniec roku przeksiegowuje sie salda konta Zespotu 4 , Koszty wedtug
rodzajow i ich rozliczenie” wg podziatek klasyfikacji budzetowej na konto 860 ,, Wynik
finansowy”.

8.4. Metoda ustalania zysku ( straty ) z dziatalnosci operacyjnej

Wynik operacji finansowych jednostki to zgodnie z art. 42 ust. 3 ustawy o rachunkowosci —
réznica miedzy przychodami finansowymi a kosztami ich wytworzenia, ktérych mowa w art.
28 ust. % i ust.8 pkt.2 ustawy.

Wynik finansowy jest réznicg pomiedzy przychodami a kosztami za rok obrotowy za rok
obrotowy 1z uwzglednieniem innych zjawisk, zwigzanych ze stratami i zyskami
nadzwyczajnymi. Wszelkie wptywy z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych sg
przekazywane na konto budzetu Urzedu Miejskiego w Opocznie

Sposdb ustalania i rozliczania wyniku finansowego wynika z zasady budzetowania brutto,
ktdra polega na wtaczeniu do budzetu catosci osiggnietych przez jednostke dochodéw i
catosci poniesionych wydatkdéw.

Oznacza to, ze jednostka odprowadza na rachunek budzetu Urzedu Miejskiego wszystkie
zrealizowane wptywy z wyjatkiem zwrotu kosztéw ponoszonych na najem lokalu na cele
zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw , natomiast na pokrycie wydatkdéw otrzymuje srodki
od Urzedu Miejskiego.

Biorgc pod uwage specyfike dziatalnosci jednostki wynik finansowy jest ujemny

8.5. Ewidencja wyniku

Do ksiegowego ustalenia wyniku finansowego w jednostce stuzy konto 860 - Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy.

W ciggu roku ksiegowaniu na koncie 860 podlegajg wyfgcznie operacje powstajgce na skutek
zdarzen trudnych do przewidzenia, poza dziatalnoscig jednostki i niezwigzane z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia, np. sprzedaz zorganizowanej czesSci jednostki, czy zdarzenia
zwigzane z postepowaniem uktadowym lub naprawczym. Inne operacje zwigzane z ryzykiem
utraty lub zniszczenia ksieguje sie odpowiednio po stronie Wn lub Ma na koncie 760 -
Pozostate przychody i koszty.

W ciggu roku budzetowego po stronie Wn na koncie 860 ksieguje sie poniesione straty
nadzwyczajne dziatalnosci operacyjnej, za$ po stronie Ma zrealizowane (wptacone) zyski
nadzwyczajne.
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W ewidencji szczegdtowej straty i zyski nadzwyczajne ujmuje sie wedtug poszczegdlinych
tytutéw ich powstania.
Na koncie 860 nie ujmuje sie strat i zyskéw nadzwyczajnych, dotyczacych dziatalnosci
finansowej z funduszy spotecznych oraz dziatalnosci inwestycyjne;j.
Typowe zapisy ksiegowe zwigzane z ewidencjg na koncie 860 - Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy w koricu roku budzetowego pod datg 31 grudnia sg nastepujace:
1. Poniesione straty nadzwyczajne w ciggu roku:
Whn konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Ma rdzne konta zespotéow: 0, 1,2i3.
2. Zrealizowane zyski nadzwyczajne w ciggu roku:
Whn rdzne konta zespotéw 1,1,2i3.
Ma konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy,
3. Przeniesienie sumy poniesionych kosztéw:
Whn konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Ma konto 400 - Koszty wedtug rodzajow,
4. Przeniesienie wartosci sprzedanych materiatdow i towarédw pozostatych kosztow
operacyjnych i finansowych, przekazanych dotacji oraz zaptaconego podatku dochodowego:
Whn konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Ma rézne konta zespotow: 7 8,
5. Przeniesienie sumy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych:
Whn konta zespotu 7 (przychodéw)
Ma konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Whn konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Ma konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.
w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego, saldo konta 860
przeksiegowuje sie na konto 800 - Fundusz jednostki. Zapisy ksiegowe sg nastepujgce:
1. Przeniesienie zysku netto:
Whn konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Ma konto 800 - Fundusz jednostki,
2. Przeniesienie straty netto:
Whn konto 800 - Fundusz jednostki
Ma konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.

8.6.Rozliczenie wyniku

Suma zrealizowanych wydatkéow budzetowych tworzy co miesigc fundusz jednostki .
Jednoczesnie wysokos¢ poniesionych kosztow powoduje powstanie ujemnego wyniku
finansowego na koncie 860. Suma zrealizowanych dochodéw budzetowych pomniejsza co
miesigc fundusz jednostki . Rédwnoczesnie wysoko$é osiggnietych przychodéw powoduje
powstanie dodatniego wyniku finansowego na koncie 860.

Na koniec roku salda kont: 800 - Fundusz jednostki i 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy wykazywane sg w bilansie po stronie pasywoéw. Saldo konta 860 podlega
przeksiegowaniu pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 w ksiegach
nowego roku.

PRZYKtAD ROZLICZENIE WYNIKU FINANSOWEGO W JEDNOSTCE

1. Srodki budzetowe otrzymane od dysponenta wyzszego stopnia na realizacje wydatkéw
budzetowych:
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Whn konto 130 - Rachunki biezgce jednostek budzetowych wydatkéw
Ma konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych;

2. Poniesione koszty optacone z rachunku biezgcego jednostki:

Whn konto 400 - Koszty wedtug rodzajow

Ma konto 130 - Rachunki biezace jednostek budzetowych wydatkdéw;

3. Wptyw dochoddw na rachunek biezgcy jednostki:

Whn konto 130 - Rachunki biezgce jednostek budzetowych

Ma konto 700,750,760 - Przychody i koszty finansowe;

4. Dochody budzetowe przelane do budzetu:

Whn konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Ma konto 130 - Rachunki biezace jednostek budzetowych wydatkdéw;

5. Miesieczne przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych:
Whn konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Ma konto 800 - Fundusz jednostki;

6. Miesieczne przeksiegowanie odprowadzonych wptywéw budzetowych:
Whn konto 800 - Fundusz jednostki

Ma konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych;

7. Przeniesienie w koncu roku tgcznej kwoty poniesionych kosztow:

Whn konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Ma konto 400 - Koszty wedtug rodzajow;

8. Przeniesienie w koncu roku tgcznej kwoty zrealizowanych dochodoéw:
Whn konto700, 750 0760- Przychody i koszty finansowe

Ma konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy;

9. Przeksiegowanie wyniku finansowego roku poprzedniego w ksiegach rachunkowych roku
nastepnego pod datg przyjecia sprawozdania finansowego:

Whn konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Ma konto 800 - Fundusz jednostki.

41



