Zarzadzenie Nr 65.2022
Burmistrza Kcyni
z dnia 28 kwietnia 2022r.

w sprawie zakladowego planu kont dla Szkoly Podstawowej w Kcyni

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 217 ze zm.), w zwigzku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 poz. 305 ze zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresem sprawozdawczym jest miesigc.

§2

Szczegdlne zasady (polityki) rachunkowosci, uwzgledniajgce specyfike jednostki, stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Metody wyceny aktywow 1 pasywOw oraz sposOb ustalania wyniku finansowego ustala
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Instrukcja inwentaryzacyjna stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§6

Zasady rachunkowos$ci oraz plany kont dla organow podatkowych okreslone sg
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 2010 r. Nr 208 poz. 1375 z pdzn. zm.).

§7

Ksiegi rachunkowe Szkoty Podstawowej w Kcyni sa prowadzone w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Kcyni przy ul. Rynek 23 przy zastosowaniu programow komputerowych
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

§8

Zobowigzuj¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Keyni, zajmujacych si¢ obstuga finansowo-
ksiggowa oraz kadrowo-ptacows jednostek o$wiatowych, do zapoznania si¢ z trescig



dokumentow stanowigcych zalaczniki do niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania, a
ponadto do informowania 1 sktadania propozycji aktualizacji dokumentacji.

§9
W przypadku nie wypetniania obowigzkow shuzbowych wynikajacych z zarzadzenia
pracownicy, ktérym przypisano w zalgcznikach do zarzadzenia obowiazki i odpowiedzialnos¢
moga otrzymaé ustne upomnienie, a po trzecim upomnieniu nagan¢ z wpisem do akt
osobowych.

§ 10

Traci moc zarzadzenie nr 73.2021r. z dnia 29.06.2021r. w sprawie zaktadowego planu kont
dla Szkoty Podstawowej w Kcyni.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.05.2022r.

Burmistrz Kcyni

/Marek Szaruga/



Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 65.2022
Burmistrza Kcyni
z dnia 28.04.2022 r.

Szczegolne zasady (polityki) rachunkowosci

1.

2.

3.

4.

Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych Szkoty Podstawowej w Kcyni jest siedziba
Urzedu Miejskiego w Kcyni na podstawie Uchwaty Nr VIII/77/2019 z dnia 28 marca
2019r. w sprawie prowadzenia przez Urzad Miejski w Kcyni obstugi finansowo-ksiggowej
I kadrowo-ptacowej jednostek oswiatowych.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg technikg komputerowa z wykorzystaniem programu
finansowo ksiggowego FINANSE VULCAN, PLACE OPTIVUM.
Jednostka prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami:
a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wydanymi na jej
podstawie aktami wykonawczymi;
c) innych aktow prawa majacych wplyw na gospodarke finansows, w tym na sposob
ujecia w ksiegach rachunkowych.
Zasady prowadzenia rachunkowos$ci podporzadkowane sg nastepujacym:
1) zasadom rachunkowosci:

a) zasadzie rzetelnego, kompletnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej
jednostki, przez ewidencjonowanie dokumentéw, zgodnie =z ich treécig
ekonomiczna,

b) tres¢ ekonomiczna dokumentow, stanowigcych dowody zrodtowe (w zakresie
rodzaju zdarzenia lub operacji) ujmowana jest co najmniej na 2 Kkontach
bilansowych, z wyjatkiem ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych,

€) w zakresie stosowanych uproszczen dopuszczonych przepisami, ktore opisane sg w
réznych czesciach przyjetej dokumentacii,

d) ustalenia o0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie odpowiednich urzadzen
ksiegowych (wykazow, rejestrow, ewidencji, itp.), z uwzglednieniem zasady
,,dwoch par oczu, dwdch par rak”,

e) zapewnienia cigglosci, przez kontynuacje wykonywania zadan ustalonych w
statucie,

f) jednakowego grupowania operacji ,

g) zasady ostroznej wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

h) tego samego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan
finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty
poréwnywalne,

i) uyymowania w ksiegach rachunkowych otwartych na nastepny rok obrotowy stanu
aktywow 1 pasywow na dzien ich zamknigcia roku poprzedniego (salda koncowe
bilansem otwarcia),

J) uyymowania wszystkich osiagnigtych, przypadajacych na jej rzecz przychodow i
obcigzajace ja kosztow, zwigzanych z tymi przychodami w danym roku
obrotowym, niezaleznie od terminu ich zaptaty,

K) sporzadzania sprawozdan finansowych,

2) zasadom gospodarki finansowej:

a) rozdzieleniu réoznym pracownikom obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie
sporzadzania dokumentow, ich sprawdzania (zgodnie z przyjetymi procedurami)
oraz zatwierdzania, a po wykonaniu poszczegélnych czynnosci sktadanie 2



5.

6.

10.

11.

czytelnych podpiséw lub parafek z pieczatka imienng oraz odnotowania daty
dokonanych czynnosci,

b) zasadzie ujmowania odpowiednich zapisow ksiggowych z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej — dziat, rozdziat, paragraf, symbol pochodzenia §rodkéw na
odpowiednich kontach zgodnie z zaktadowym planem kont,

€) ujmowania dochodow i wydatkow w terminie ich zapftaty,

d) dokonywania zapisow dotyczacych wszystkich etapéw poprzedzajacych platnosé,
zarowno dotyczacych dochodoéw, jak 1 wydatkow, w tym zaangazowania srodkow,

e) odsetki od nieterminowych platno$ci ewidencjonowane sa w dacie zaplaty, a
ponadto naliczone i ujete w ksiggach najpdzniej na koniec kazdego kwartatu,

f) naleznosci i zobowigzania nominowane w walutach obcych beda wycenione
zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

g) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z operacji finansowych,

h) zasadzie planowania dochodéw, wydatkoéw, przychoddéw, rozchodéw z budzetu
gminy,

i) zasadzie kontrolowania procesow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych, w tym ich prawidtowego udokumentowania, w formie dokumentéw
lub odpowiednich adnotacji na dokumentach.

W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarzadzeniu przyjmuje si¢
krajowe standardy rachunkowosci.

Stosuje si¢ nastgpujace zasady ewidencji i rozliczania kosztéw dziatalnosci podstawowej:
ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”.

Naleznosci z tytutu dochodow ujmowane sg w ksiggach w dacie ich ustalenia, tj. w dacie
wystawienia dowodu ksieggowego na odpowiednim koncie zespotu ,,2”.

Zobowigzania z tytulu wydatkow ujmowane sg w ksiggach w dacie wpltywu dokumentu
do Urzegdu Miejskiego w Kcyni, a w przypadku dostarczenia dokumentu kompletnego pod
wzgledem merytorycznym do Referatu Edukacji, Promocji, Sportu i Kultury otrzymanego
w danym miesigcu po 5 dniu nast¢pnego miesigca-pod datg wptywu do Referatu Edukacii,
Promocji, Sportu i Kultury.

Dopuszcza si¢ przyjecie drogg elektroniczng skanu faktury stanowigcego dowod ksiggowy

ujmowany w ksiegach rachunkowych w dacie otrzymania wiadomosci elektronicznej

przez pracownika referatu. Pod taki dowod ksiegowy zatgcza si¢ oryginal dokumentu
dostarczony w pozniejszym terminie.

Przewiduje si¢ stosowanie uproszczenia polegajacego na zbiorczym ksieggowaniu operacji

gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie

zestawienia zbiorczego.

Uproszczenia przyjete obejmuja w szczegolnosci:

1) zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksiggowym podpisu wystawcy dowodu oraz
osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywoéw — co wynika dla faktur
VAT (rowniez w formie elektronicznej) z aktow wykonawczych art. 106e ustawy z
11.03.2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2021, poz. 685 ze zm.),

2) zaniechanie stwierdzenia sprawdzenia i dekretacji z podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania ze wzgledu na technike dokumentowania zapisoOw ksiegowych dla
dokumentow elektronicznych przechowywanych na nosnikach informatycznych
(niepodlegajacych koniecznosci wydruku), ktorych sposob ksiggowania jest zgodny z
ustaleniami typowych ksiegowan przedstawionych w zakladowym planie kont, na
podstawie ktorych ustawiono parametry automatycznych ksiggowan wykonywanych
w systemie finansowo-ksiegowym, szczegélnie dla zapisdow powstaltych w wyniku
wymiany danych migdzy modutami oprogramowania — potwierdzenie sprawdzenia i
dekretacja udokumentowana jest dokumentem zastepczym (w tym zbiorowka), ktory



jest wpinany do segregatora dla celow archiwizacyjnych i dla zapewnienia powigzania
dokumentéw z ewidencjg ksiggowa,

3) sposob kontroli dowodow ksiggowych: wyciggdw bankowych, zestawien zbiorczych,
ktore nie wymagaja kontroli merytorycznej, natomiast podlegaja uzgodnieniom z
innymi dowodami ksiggowymi i kontroli formalno-rachunkowej przez pracownikow
zobowigzanych do tych czynno$ci zakresami obowigzkéw 1 zatwierdzeniu
odpowiednio przez Gtownego Ksiggowego Jednostek Oswiatowych jesli dowdd
zbiorczy obejmuje tylko wczesniej sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiggowe, to
na dowodzie zbiorczym umieszcza si¢ jedynie informacj¢ o osobie sporzadzajacej,
ktora jednoczes$nie potwierdza kompletnos¢ i identyczno$¢ zapisow.

4) Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegodlnosci kosztow zakupu prenumeraty,
biletow, optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne
ptatnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesige, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen mie¢dzyokresowych kosztow ze
wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa oraz rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego.
Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktorym zostal dokonany
wydatek.

5) W przypadku realizacji wydatkow dotyczacych zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej, ewidencji podlegaja rzeczywiste koszty i wydatki jakie sg
ponoszone na realizacje tych zadan, przy czym wydatki realizowane z dotacji celowej
przekazanej przez Kujawsko — Pomorski Urzad Wojewoddzki w Bydgoszczy
oznaczone s3 symbolem — Z, natomiast wydatki realizowane z dochodéw wtasnych
Gminy oznaczone sa symbolem —W.

12. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych stosuje si¢ dowod zastgpczy w  postaci dokumentu
poswiadczajacego przyjecie dostawy lub wykonanie ushugi, wystawionego przez
uprawniong osobe¢, sprawdzonego i podpisanego odpowiednio przez Glownego
Ksiggowego Jednostek Oswiatowych oraz zatwierdzonego przez dyrektora szkoty.

13. Dowdd zastgpczy powinien posiadaé: date dokonania operacji gospodarczej, miejsce i
date wystawienia dowodu, przedmiot, ceng 1 warto$¢ dokonanego zakupu, nazwisko oraz
imi¢ 1 podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji, okreslenie osoby zlecajacej
zakup i jego przeznaczenie.

14. Warto$¢ zaangazowania wynikajaca z podpisanych umow, zamowien oraz ich korekty
ksieguje si¢ na odpowiednich kontach pozabilansowych.

15. Zapisy w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej zaangazowania wydatkow
dotyczacych wynagrodzen i pochodnych strona Ma konta 998 oraz zapisy korygujace,
dokonuje sie nie rzadziej niz z czestotliwoscig kwartalng.

Zapisy dotyczace zaangazowania umow, niemajacych wymiaru finansowego - powstaja z

chwilg odbioru przedmiotu umowy, np. dotyczacych zuzycia energii, wody. W

przypadku umoéw dotyczacych ushug telekomunikacji stacjonarnej jak i komorkowej

zaangazowaniu podlega abonament wynikajacy z umowy.

16. Zaangazowanie wydatkow, do ktérych nie zawarto umow itp. ksieguje si¢ z datg
ksiggowania w koszty, na tych dowodach ksiegowych wpisuje si¢ dekret odpowiedniego
konta pozabilansowego.

17. Zapisy w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej wykonania planu finansowego
dokonuje si¢ zbiorczo, z czgstotliwoscig miesieczng.

18. Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

1) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
0odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych w formie ksiag inwentarzowych dla
ewidencji ilosciowo-warto$ciowej 1 ilosciowej wg rodzajow wyposazenia 1 miejsc



pozostawania tych srodkow, oddzielnie dla §rodkéw trwatych wg grup oraz oddzielna
ksiege inwentarzowg dla gruntow,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscig niezbedng do
wyceny sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),

4) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow, w dalszej szczegotowosci
zwigzanej z realizowanymi projektami w ramach programow operacyjnych,

19. Przyjmuje si¢ metod¢ prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych skladnikow

obrotowych:

1) zakupione materiaty sg bezposrednio po zakupie zaliczone w ciezar wlasciwego konta
kosztow,

2) zakupiony opat ewidencjonowany jest bezposrednio w ciezar konta kosztow, a raz w
roku na podstawie inwentaryzacji dokonuje si¢ odpowiedniego wyksiggowania zapasu
na konto 310 — Materiaty.

20. Operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkow Szkoty Podstawowej w Kcyni

21.

22.

23.

24.

25.
26.

realizowane s3 na ich rachunkach bankowych oraz ewidencjonowane w odrebnych
dziennikach w zakresie faktycznych wptywoéw i dokonanych wydatkow
Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne do wartosci 10.000 zt umarza si¢ w
catosci w dniu przyjecia do uzytkowania, a powyzej wartosci i rownej 10.000 zt
amortyzuje si¢ wg stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0sob
prawnych od miesigca nastgpnego od dnia przyjecia na stan majatku jednostki
potwierdzony dokumentem OT, w ktorym wskazuje si¢ oSobe odpowiedzialng materialnie,
stosujac jednorazowe umorzenie za caty rok na dzien 31 grudnia. Przyjmuje si¢, ze stawka
amortyzacyjna wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci rownej i wyzszej od
10.000,00 zt wynosi 50 % rocznie.
Zwigkszenia i zmniejszenia wartosci $rodkow trwatych wynikajace z zakonczenia
inwestycji, nabycia, zbycia, czy likwidacji, uyymowane sg w ewidencji ksiegowej przez
pracownikow Referatu Edukacji, Promocji, Sportu i Kultury na ostatni dzien miesigca, W
ktorym nastgpito zwigkszenie lub zmniejszenia wartosci srodkéw trwalych. Elementem
warunkujacym wprowadzenie do ewidencji ksiegowej zwickszen badz zmniejszen
wartosci  Srodkow trwatych jest sporzadzenie przez dyrektora szkoty- merytorycznie
odpowiedzialnych za gospodarke s$rodkami trwatymi oraz za realizacj¢ inwestycji i
zakupow inwestycyjnych odpowiedniej dokumentacji (w szczegolnosci PT, OT, LT) w
miesigcu w ktorym dane zdarzenie mialo miejsce 1 przekazanie w terminie do 5 dnia
miesigca nastepujagcego po miesigcu, w ktorym zdarzenie miato miejsce odpowiedniemu
pracownikowi Referatu Edukacji, Promocji, Sportu i Kultury.
Ewidencja ilosciowa 1 ilosciowo — wartoSciowa prowadzona jest:
1) dla srodkéw trwatlych - przez wyznaczonego pracownika Szkoty Podstawowej w
Kcyni,
2) dla pozostatych $rodkow trwatych przez wyznaczonego pracownika dla ksiag
inwentarzowych Szkoty Podstawowej w Kcyni,
Srodki rzeczowe o jednostkowej cenie nabycia do 500,00 zt stanowig koszt okresu
sprawozdawczego, w ktorym zostaty zakupione i1 nie podlegajag ewidencji wartosciowe;.
Nie obejmuje si¢ ewidencjg wartosciowa przedmiotow takich jak: materialy biurowe,
srodki czystosci, czajniki bezprzewodowe, lampy, zastony, firany, wertykale, kosze na
$mieci, wykltadziny na state zamontowane do podtogi, itp., a poniesione na ich nabycie
wydatki ewidencjonuje si¢ w cigzar odpowiedniego konta kosztow wg rodzaju.
Nie umarza si¢ gruntow.
Warto$¢ poczatkowa sSrodkéw trwalych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji s3 odnoszone na fundusz.



217.

28.

29.

30.

31.

32

33.

34.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ pordéwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.
Sposob dokumentowania oraz zasady przeprowadzania inwentaryzacji reguluje instrukcja
inwentaryzacyjna wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem.
Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci, przy czym odpisy
aktualizujgce wartos¢ naleznosci, dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw,
obcigzaja fundusze, a odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci sg dokonywane nie podzniej
niz na dzien bilansowy, przy czym odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w
ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartatlu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Wprowadza si¢ zakladowy plan kont dla Szkoty Podstawowej w Kcyni stanowigcy
odrgbne zatgczniki do niniejszego zarzadzenia, z uwzglednieniem wymogow okreslonych
w zatgczniku nr 2 i 3 do rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 wrze$nia 2017 r. (Dz. U. z
2017 r. poz. 1911 z p6zn. zm.).
Przy opracowaniu zakladowego planu kont przyjeto zasad¢ ograniczenia standardowej
liczby kont oraz ewentualne uzupetienia o konta zgodne co do tresci ekonomicznej, w
tym réwniez przy wykorzystaniu symboli kont, ktdre nie maja zastosowania w jednostce
oraz w wyniku dzielenia konta ksiggi gléwnej (syntetyki) na dwa lub wiecej kont
syntetycznych z uwzglednieniem ustalen Burmistrza dotyczacych zasad grupowania
operacji gospodarczych, a ponadto zapewniono mozliwo$¢ sporzadzenia:

1) sprawozdan finansowych,

2) sprawozdan budzetowych,

3) sprawozdan z operacji finansowych,

4) sprawozdan statystycznych,

5) sprawozdan rzeczowo-finansowych,

6) oraz rozliczen projektu wspotfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych, w tym Unii

Europejskiej, w celu umozliwienia sporzadzenia wniosku o ptatnos¢.

. W Szkole Podstawowej w Kcyni wyodrebnia si¢ w programach Finansowo — Ksiggowych

nastepujace zbiory ksiggowe:
a) GL.SPKCYNIA - w ramach ktérego prowadzi si¢ ewidencj¢ dochodow i
wydatkéw jednostki
b) FS.SPKCYNIA - w ramach ktorego prowadzi si¢ ewidencje operacji
gospodarczych dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
jednostki,
W celu prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektow dla ktorych jest
wymagane utworzenie odrgbnego rachunku bankowego mozliwe jest tworzenie
dodatkowych dziennikéw na czas ich realizacji.
Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
W rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r., w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z p6zn. zm).
Do ewidencji ksiegowej stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia
szczegdtowosci o tresci spetniajacej wymogi w/w rozporzadzenia. Pierwsze trzy znaki s
numerami konta syntetycznego z planu kont.
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Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta

analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez

drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko

wedhug dziatow, rozdziatléw i paragrafow, lecz rowniez wedtug rodzajow wydatkow,

przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteriow szczegdtowych dla obowigzujacej

sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miar¢ potrzeby o

wlasciwe konta obowigzujace w jednostkach budzetowych. Prowadzona analityka

pozwala na pogrupowanie operacji wedlug poszczegdlnych rozrachunkéw z

kontrahentami czy podlegtymi jednostkami, wedtug klasyfikacji budzetowej, w podziale

na zadania wtasne i zlecone, czy wydatki zrealizowane w ramach funduszu soteckiego

lub nie. Dodatkowo system informatyczny pozwala na wyodrebnienie zobowigzan

wymagalnych 1 niewymagalnych, co przekltada si¢ na prawidlowe sporzadzenie

sprawozdan budzetowych.

Dochody ujmuje si¢ w wartosci netto — bez podatku od towarow i ustug (VAT).

Nalezny podatek VAT przeksiggowywany jest z subkonta dochodow (130-01) w taki

sposOb ze pomniejszana jest kwota dochoddéw, w ktorych sklasyfikowana zostata

naleznos$¢ niezaleznie czy zostala zaptacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystapila wartos¢

ujemna.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegdlnych

dochodow budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodow wg podziatek

klasyfikacji dochodow i ujmowany na koncie analitycznym 130-05 Rachunek bankowy

VAT.

Podatek VAT nalezny najpdzniej w terminie ptatnosci podatku przekazywany jest z

rachunku dochodow na rachunek bankowy organu gminy.

W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkow o kwotg podatku

naliczonego, podlegajacego odliczeniu na koniec miesigca, w ktorym dokonano

odliczenia tego podatku, dokonujac zmniejszenia wydatkow w korespondencji z kontem

130-05.

Sposob sprawdzania dowodow ksiggowych i ich zakwalifikowania do ujgcia w ksiggach

rachunkowych wraz z systemem ustalania numerdéw identyfikacyjnych dowodu

ksiggowego ustalono w instrukcji obiegu 1 kontroli dowodow ksiegowych wprowadzone;j

odrebnym zarzadzeniem.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date¢ dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji;

3) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji;

4) kwotg i datg zapisu;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi gltéwnej sa powigzane ze soba w sposob

umozliwiajgcy ich sprawdzenie tzn. w dzienniku sg wskazane konta ksiggi gtownej w

poszczegolnych pozycjach, natomiast w poszczegélnych zapisach ksiegi glownej

znajduje si¢ informacja o pozycji dziennika.

W kazdym urzadzeniu ksiggowym umieszcza si¢ numer identyfikacyjny znajdujacy si¢

na kazdym dowodzie ksiegowym, ktérego dotyczy zapis, w celu umozliwienia

sprawnego uzgodnienia danych z dokumentami oraz umozliwienia sprawnego

wykonywania kontroli zarowno przez innych pracownikow jednostki, jak 1 kontroli

zewnetrznych.

System ochrony dowodow ksiggowych 1 innych dokumentow stanowi system

zabezpieczen fizycznych, na ktére skladaja si¢: drzwi z zamontowanymi zamkami

antywlamaniowymi, szafy drewniane z zamkami 1 system alarmowy.
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Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Kcyni w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w
sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i
dokumentoéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okre§leniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do
nieruchomosci, list ptac, powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywow,
znaczacych umow i innych waznych dokumentow okreslonych przez kierownika
jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowodow ksiegowych moze
by¢ przeniesiona na nosniki danych, pozwalajace zachowaé w trwatej postaci zawartos$c¢
dowodow.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w
tym réwniez sprawozdanie z dziatalnosci jednostki, przechowuje si¢ odpowiednio.
Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci: do wgladu na terenie Urzedu
Miejskiego w Kcyni- wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej, poza siedziba jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki
oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow, chyba ze
odrebne przepisy stanowig inaczej.

Burmistrz Kcyni

/Marek Szaruga/



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 65.2022
Burmistrza Kcyni
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz sposéb ustalania wyniku finansowego

1. Woybrane metody wyceny aktywow i pasywow:

1) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,
ktory obejmuje ogot kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia
do uzytkowania,

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

d) w przypadku nicodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedlug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub nizszej wartosci okreslonej w umowie 0
przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

f) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej — wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjne;j.

2) Warto$ci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,
otrzymane nieodptatnie na podstawie dokumentu przekazania — wedlug warto$ci
okreslonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny — wedtug
warto$ci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o
przekazaniu. Warto§¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.

3) Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia. W bilansie nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto.

4) Materiaty - w cenach zakupu.

5) Zobowigzania - wedlug warto$ci nominalnej. W bilansie w kwocie wymagajacej
zaptaty.

6) Rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartoSci.

7) Fundusze wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa - w warto$ci nominalne;j.

8) Naleznosci i zobowigzania oraz inne aktywa i pasywa wyrazone w walutach obcych -
zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowosci.

2. Naleznosci i zobowigzania w trakcie roku dla potrzeb sprawozdan z operacji finansowych
wycenia si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegdtowego
sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
dlugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu poreczen i1 gwarancji z dnia
30 marca 2010 r. (Dz.U. z 2010 r. Nr 57, poz. 366).



~

Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe na podstawie zapiséw ewidencji ksiegowe;j

po dokonaniu inwentaryzacji, przeprowadzonej 1 rozliczonej wedlug instrukcji

inwentaryzacyjnej.

W sprawozdaniach finansowych nalezy uwzgledni¢ takze takie zdarzenia, ktére zostang

ujawnione migdzy dniem bilansowym a dniem, w ktéorym rzeczywiscie nastgpuje

zamkniecie ksigg rachunkowych.

Ustalenie wyniku finansowego w wariancie poréwnawczym odbywa si¢ za

posrednictwem konta 860 ,,Wynik finansowy” na dzien 31 grudnia na druku zgodnym ze

wzorem zamieszczonym w zalaczniku nr 10 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13

wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzagdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych  jednostek  budzetowych majacych siedzibe poza  granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

Czynnosci zwigzane z ustaleniem wyniku finansowego sa zwigzane z zamknigciem ksiag

rachunkowych, w ramach ktorego nastepuje:

a) wprowadzenie wszystkich operacji dotyczacych roku sprawozdawczego do ksiag
rachunkowych,

b) sprawdzenie czy uj¢to wszystkie operacje, w drodze weryfikacji,

C) zaksieggowanie operacji rozliczeniowych,

d) sporzadzenie wstepnego zeStawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej,

e) sporzadzanie wstepnego zestawienia sald kont pomocniczych i uzgodnienie ich z
saldami koncowymi odpowiednich kont syntetycznych,

f) przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej na dzien bilansowy,

g) wycena bilansowa,

h) ujecie zdarzen, ktore zostalty udokumentowane po dniu bilansowym, a dotyczyty roku
poprzedniego,

i) ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych.

Sprawozdania finansowe wykazuje si¢ w zlotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktory zamyka

si¢ ksiegi rachunkowe.

Burmistrz Kcyni

/Marek Szaruga/



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 65.2022 Burmistrza Kcyni
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

ZAKYADOWY PLAN KONT
SZKOLY PODSTAWOWEJ W KCYNI

. Wykaz kont

1. Konta bilansowe
Zespol 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
Analityka do konta 011:
011-00 — grunty
011-01 — Budynki i lokale
011-02 — Obiekty inzynierii ladowej i wodnej
011-03 — Kotly i maszyny energetyczne
011-04 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania
011-05 — Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty
011-06 — Urzadzenia techniczne
011-07 — Srodki transportu
011-08 — Narzady, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
013 - Pozostate $rodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartos$ci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie Srodkdéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
Analityka do konta 071.:
071-01 — Umorzenie — budynki i lokale
071-02 — Umorzenie - Obiekty inzynierii ladowej i wodnej
071-03 — Umorzenie - Kotly i maszyny energetyczne
071-04 — Umorzenie - Maszyny, urzadzenia i aparaty 0golnego zastosowania
071-05 — Umorzenie - Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty
071-06 - Umorzenie - Urzadzenia techniczne
071-07 — Umorzenie - Srodki transportu
071-08 — Umorzenie - Narzady, przyrzady, ruchomos$ci i wyposazenie
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych
Analityka do konta 072:
072-13 — Umorzenie - Pozostate ST
072-14 — Umorzenie — Zbiory biblioteczne
072-20 — Umorzenie - Warto$ci niematerialne i prawne
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
Analityka do konta 130:
130-01 — Dochody
130-02 — Wydatki
130-05 — Rachunek biezagcy VAT
130-11 — Odprowadzenie dochodow
130-22 — Srodki na wydatki
135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia (Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych)



Zesp6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 — Rozrachunki dot. ZFSS
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
Analityka do konta 225:
225-01 — Podatek od wynagrodzen
225-02 - Podatek ryczattowy
225-03 - Podatek od ZFSS
225-04 — VAT naliczony
225-05 — VAT nalezny
225-06 — Rozliczenia - VAT
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Analityka do konta 229:
229-51 - FUS
229-52 — Ubezpieczenie zdrowotne
229-53 — FP
229-54 - PFRON
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Analityka do konta 231.:
231-01 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
231-02 - ROR
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
Analityka do konta 231.:
234-01 — Rozrachunki z pracownikami
234-02 — Zaliczki
234-03 — Pozyczki mieszkaniowe
234-04 — Rozrachunki z pracownikami ZFSS
240 - Pozostate rozrachunki
Analityka do konta 240:
240-01 — Potracenia z wynagrodzen
240-02 — Pozostale rozrachunki
240-03 — Rozrachunki z tytutu wptat na PPK
245 — Wplywy do wyjasnienia
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatow i energii
402 - Ustugi obce
403 — Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 6 — Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe
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751 — Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
Analityka do konta 800:
800-01 — Fundusz jednostki
800-02 — Nieodptatnie otrzymane/przekazane ST
800-03 — Inne zwiekszenie/zmniejszenia
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

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

OPIS KONT
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - ""Aktywa trwale"'

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuza do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) dlugoterminowych aktywow finansowych,
4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 - "Srodki trwale"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejSzen wartosci poczatkowej $srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach
013, 014.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie
071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu
2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,
3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,
4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych,
3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Analityka do konta 011, np. 011-01 — Budynki i lokale, co umozliwia:
1) ustalenie warto$ci poszczegdlnych grup srodkoéw trwatych,
2) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.



Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnoéci podstawowe]j jednostki lub dziatalnoéci finansowo wyodrgbnionej, ktore podlegaja
umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Ewidencji podlegaja pozostate §rodki
trwate zgodnie z pkt.23 szczegétowych zasad polityki rachunkowosci.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostalych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji,

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oddanych do uzywania.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych si¢ w
uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Konto 014 - ""Zbiory biblioteczne™

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioru bibliotecznego
biblioteki Szkoty Podstawowej w Kcyni.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbioru bibliotecznego, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod zbioru bibliotecznego pochodzacego z zakupu lub nieodptatnie otrzymanego,

2) nadwyzki zbioru bibliotecznego.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) rozchéd zbioru bibliotecznego na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

2) niedobory zbioru bibliotecznego.
Przychody i rozchody zbioru bibliotecznego wycenia si¢ wedlug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie Stanu zbioru
bibliotecznego.
Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbioru bibliotecznego znajdujacych sie w
jednostce.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartoSci niematerialnych i prawnych w
warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 - ""Umorzenie srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych™
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy amortyzacyjne sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencj¢ szczegdtows.

Stosuje si¢ analityke do konta 071 w celu ustalenia warto$ci poszczegdlnych grup srodkow trwatych,
np. 071-01 — Umorzenie Budynki i lokale.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"
Konto 072 shuizy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioru bibliotecznego, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartoscCi
poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioru
bibliotecznego.
Na stroniec Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioru bibliotecznego zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych
niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioru bibliotecznego obcigzajace odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioru
bibliotecznego, dotyczace $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioru
bibliotecznego otrzymanych nieodptatnie.
W celu umozliwienia ustalenie wartosci umorzenia dla poszczegdlnych kont tj. 013,014,020 stosuje
si¢ analityke wprowadzajac zapis: 072-13,072-14, 072-20.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkoéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i zbioru bibliotecznego umorzonych w petnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie:
1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie prowadzonych inwestycji zaroéwno
przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu,
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w
ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;j,
3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego ( przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktore powodujg zwickszenia wartosci uzytkowej srodka trwatego,

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

1) srodkéw trwatych,

2) warto$ci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,

Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenia kosztow dotyczacych zakupu gotowych Srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej wyodrebnienie kosztow
srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegodlnych obiektow srodkow trwatych.
Konto 080 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow s$rodkéw trwalych w budowie i
ulepszen.



Zespol 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe'

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji m. in. krajowych i
zagranicznych $rodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i Stany srodkoéw pienieznych oraz
krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 130 "Rachunek biezacy jednostki"
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytulu wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.
Do konta 130 wprowadzono nastepujaca analityke:
130-01 — dochody- ewidencja na tym koncie dotyczy wpltywow dochodow z tytutu zrealizowanych
przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug podziatek
klasyfikacji dochodoéw budzetowych), dochody ujmuje si¢ po stronie Wn w korespondencji z kontem
221 lub innym wla$ciwym kontem.
130-02 — wydatki — na tym koncie ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki budzetowej (ewidencja szczegdétowa wedhug podziatek klasyfikacji wydatkoéw
budzetowych), wydatki ujmuje si¢ po stronie Ma w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,
2,3,4,7Iub 8.
Zwroty ksieguje sie po stronie Ma ze znakiem (-).
130-05 — Rachunek biezacy VAT — ewidencja na tym koncie stuzy do rozliczen podatku od towardéw
i ushug. Konto to stuzy do ujmowania zdarzen w taki sposob, aby zdarzenia ujmowane w
sprawozdaniach widniaty w kwotach netto.
Po stronie MA konta 130-05 ujmuje si¢ zapisy techniczne dotyczace naleznego podatku VAT od
wydatkow, ktore stanowia odsprzedaz ustug, badz towarow.
Po stronie WN konta 130-05 ujmuje si¢ zapisy techniczne dotyczace podatku naliczonego od
zrealizowanych dochodow.
130-11 — odprowadzenie dochodéw — na tym koncie ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych do
budzetu, strona Ma w korespondencji z kontem 222,
130-22 — srodki na wydatki — na tym koncie ujmuje si¢ po stronie Wn $rodki otrzymane na realizacje
wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 223,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciaggoéw bankowych, w zwigzku, z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisdéw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisOw, zwrotow nadplat, stosuje si¢ zapis techniczny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw
budzetowych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla poszczegolnych kont:

1. Konto 130-01 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych z tytulu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

2. Konto 130-02 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych
na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:
1) $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,
2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - ""Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktéorymi dysponuje jednostka.
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Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wyplaty $rodkoéw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych, na rachunku
bankowym funduszy.

Zespol 2 - ""Rozrachunki i rozliczenia™

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow europejskich i
innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢c wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug klasyfikacji
budzetowej, kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegolnych
walut.

Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami**

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i rozliczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci z tytulu
przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

Na stroniec Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentow oraz klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 202 - "Rozrachunki dot. ZFSS"
Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i rozliczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, dotyczace rozrachunkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Na stronie Wn konta 202 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstatle zobowigzania Oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 202 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
1 zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221 - "Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci.
Dla czystosci zapisoOw na koncie 221- strona Ma i koncie 130-01 strona Wn ksieguje si¢ zmniejszenia
dochodow ze znakiem ujemnym.
Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.



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

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130-11.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800-01, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130-11.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800-01.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy srodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych jednostki, w korespondencji z kontem 130-22.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konica roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia §rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130-22.

Konto 225 - ""Rozrachunki z budzetami"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegodlnos$ci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Konto 225 stuzy do ewidencji podatku dochodowego od 0séb fizycznych natomiast utworzone konta
analityczne do konta 225 stuza do:
225-01 — podatek od wynagrodzen,
225-02 — podatek ryczaltowy, konto stuzy do ewidencji zryczattowanego podatku dochodowego
naliczonego od $wiadczen przyznanych emerytom z funduszu $wiadczen socjalnych oraz do ewidencji
podatku od umoéw zlecen do kwoty 200 zi.
225-03 — podatek od ZFSS — konto stuzy do ksiegowania podatku od $wiadczen ujmowanych w
dzienniku zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
225-04 — VAT naliczony — ewidencja na tym koncie stuzy do ujmowania kwoty podatku naliczonego
od towarow i ustug. Na podstawie polecenia ksiegowania dodatkowo ujmuje si¢ zapis techniczny
stuzacy zmniejszeniu kwoty poniesionych wydatkéw o kwote podatku VAT, na jaki zostata dokonana
odsprzedaz towaréw badz ustug. Kwote te ujmuje si¢ ze znakiem
225-05 — VAT nalezny - ewidencja na tym koncie stuzy do ujmowania kwoty podatku naleznego od
towarow i ustug. Wysokos$¢ podatku VAT naleznego wykazuje si¢ po stronie Ma konta. Na podstawie
polecenia ksieggowania dodatkowo ujmuje si¢ zapis techniczny, po stronie Wn konta, stuzacy
zmniejszeniu otrzymanych dochodow 0 podatek z tytutu odsprzedazy towarow badz ustug. W ten
sposob podatek nalezny rownowazy si¢ z podatkiem naliczonym.
225-06 — Rozliczenia -VAT — konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu podatku VAT. Saldo
konta stanowi wysokos$¢ podatku VAT, jaki nalezy odprowadzi¢ na rachunek Gminy Kcynia.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkoéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Do konta 229 stosuje si¢ analityke:



229-51 — FUS - stuzy do ewidencji sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych,

229-52 — Ubezpieczenie zdrowotne — stuzy do ewidencji sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
229-53 — FP- stuzy do ewidencji sktadek na Fundusz Pracy.

229-54 — PFRON - stuzy do ewidenc;ji sktadek na PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate 1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug tytuldow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyptat pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o0 dzieto, umowy agencyjnej.
Analityka do konta 231 stuzy do ustalenia jakiego tytulu dotyczy rozrachunek:
231-01 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen. Na koncie tym, na stronie Ma ujmuje si¢
zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen- ogotem tj. ZUS, podatek, potracenia z wynagrodzen,
do wyptfaty.
231-02 — ROR - dotyczy zobowigzan oraz nalezno$ci wobec pracownikow z tytulu wynagrodzen,
tzw. do wyptaty. Po stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania z tego tytulu, natomiast po stronie Wn
ujmuje sie wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen, wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen ,
warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen.
Ewidencja szczegélowa w zakresie wysokos$Ci zobowigzan oraz naleznosci danego pracownika
prowadzona jest za pomocg programu PLACE Vulcan.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.
Analityka do konta 234 okre$la rodzaj rozrachunku, i tak:
234-01 — Rozrachunki z pracownikami, konto stuzy do ksiegowania delegacji stuzbowych oraz
pozostatych rozrachunkéw z innych tytulow niz wynagrodzenia np. zapomogi na podst. art. 72
ustawy Karta Nauczyciela,
234-02 — Zaliczki — konto stuzy do ksiggowania udzielonych zaliczek pracownikom,
234-03 — Pozyczki mieszkaniowe — konto dotyczy udzielonych pozyczek remontowo -
mieszkaniowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostki. W celu prowadzenia
jednolitej analityki dotyczacej pozyczek udzielonych w ramach ZFSS na koncie tym ujmuje si¢
réwniez udzielone pozyczki oraz ich sptaty emerytowanym pracownikom jednostki,
234-04 — Rozrachunki z pracown. ZFSS -konto stuzy do ksiggowania rozrachunkoéw z tyt.
$wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke- konto
234-02,
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych — konto 234-03,
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkod — konto 234-01,
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow- konto 234-01.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki- konto 234-01,
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych- konta 234-02, 234-04,



3) wptywy naleznos$ci od pracownikéw oOraz bytych pracownikow- konta 234-03, 234-04 (w tym
zwrot podatku od §wiadczen z ZFSS).
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedhug tytutow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych nalezno$ci funduszy
celowych.
Analityka do konta 240:
240-01 — Potracenia z wynagrodzen -konto w szczegdlnosci stuzy do ujmowania rozrachunkow
dotyczacych potracen dokonywanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki i sktadki
odprowadzane do ZUS m.in. sktadki na dobrowolne ubezpieczenie pracownikow, splaty pozyczek
ZFSS, MPKZP. Kontrahentem dla wszystkich potracen z ptac, ujmowanych na koncie 240-01, jest
kontrahent pod nazwa ,,PLACE”. Analityk¢ dla poszczegélnego potracenia oraz danego pracownika
ustala si¢ za pomoca programu Ptace Vulcan.

240-02 — Pozostale rozrachunki, - na tym koncie ujmuje si¢ m.in. :

- rozrachunki z tytulu $wiadczen przyznanych emerytowanym pracownikom na podstawie art. 72
ustawy-Karta Nauczyciela,

- rozrachunki z tytutu realizacji programu ,, Wyprawka szkolna”- kontrahentem jest rodzic danego
ucznia.

- prowizje bankowe dot. dochodow i wydatkow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

- kwoty zaje¢ komorniczych potraconych z przyznanych $wiadczen z ZFSS.

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

240-03 — Rozrachunki z tytulu wplat na PPK - na tym koncie ujmuje si¢ sktadki na PPK naliczane i
potracane z wynagrodzen pracownikow, jak rowniez naliczane sktadki nalezne od pracodawcy.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow, z uwzglednieniem poszczegolnych kontrahentow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia”
Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunek bankowy jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie¢ w szczegdlno$ci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wpflat.

Konto 290 - ""Odpisy aktualizujgace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych wartosci naleznosci watpliwych. Odpisy
aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych w art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zmniejszenia odpisu aktualizujacego w zwiazku
z zaptata naleznosci w korespondencji z kontem zespotu 7.
Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie odpisy aktualizujgce watpliwe naleznosci w korespondencji z
kontem zespotu 7.
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Zespol 3 - "Materialy i towary"

W Szkole Podstawowej w Kcyni konta zespotu 3 ,, Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapasow
materialtow. W zespole tym stosujemy konto 310, ktore stuzy do ewidencji istotnych zapasow
materialow.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapasOw wedtug miejsc ich znajdowania sie.

Konto 310 - "Materialy"'
Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatow. Na stronie
Ma konta 310 uyjmuje si¢ wydawanie surowcoOw do zuzycia, ktore zmniejszaja ilo$¢ i warto$¢ stanu
zapasu materiatow, Kontem przeciwstawnym bedzie konto 401- koszty wedtug rodzajow.
Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatdéw, w cenach zakupu,
nabycia.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie''

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych.

Ewidencj¢ szczegdtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ""Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od §rodkdéw trwatych
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — ewentualne
zmniejszenie odpisdOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatdw i energii, oraz ich
zmniejszenie ze znakiem (-) z rownoczesnym zapisem technicznym.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatdw i energii na konto 860.

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 si¢ poniesione koszty ustug obcych oraz zmniejszenia poniesionych
kosztow- zwroty, ktére ksieguje si¢ ze znakiem (-) strona Wn konta, z réwnoczesnym zapisem
technicznym. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 403 - "Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska do
FOS oraz oplat za przeprowadzenie kontroli -Sanepid.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronic Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztoéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na
konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnos$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ kwotg¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto ( tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac). Na stronie
Whn ujmuje si¢ korekty, jak réwniez zwroty poniesionych kosztow ze znakiem (-)z réwnoczesnym
zapisem technicznym.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono
salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405 - ""Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz r6znego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikoéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych, zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy 0
dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen oraz ze znakiem (-) zwroty
poniesionych kosztow z rownoczesnym zapisem technicznym.
Na stronie Ma ksigguje si¢ kwotg rocznych kosztow w celu przeniesienia ich na wynik finansowy.
Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda
na koniec roku obrotowego.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodow prywatnych do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy,
koszty dotyczace realizacji nagrod dyrektora na podstawie ustawy o systemie o§wiaty ujmowanych w
§ 3240 oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutow. Po stronie Wn konta ze znakiem (-)
ksieguje si¢ zwroty w/w kosztow z rownoczesnym zapisem technicznym. Na stronie Ma konta ujmuje
sig, na dzien bilansowy, przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Zesp6t 6 - "'Produkty"’
Konta zespotu 6 stuza m.in. do ewidencji rozliczen miedzyokresowych kosztow, ktore obejmuja
poniesione koszty przysztych okresow.

Konto 640 —,, Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”
Konto 640 stuzy do ewidencji:
- kosztow dziatalno$ci operacyjnej juz poniesionych, ale dotyczacych przysztych okresow
sprawozdawczych ( rozliczen migdzyokresowych czynnych),
-rezerw na prawdopodobne zobowigzania przypadajace na dzialalno$¢ okresu biezacego, a dotyczace
wykonania przysztych §wiadczen zwigzanych z biezaca dziatalnoscia (w tym z tytutu gwarancji i
rekojmi za sprzedane produkty dlugotrwatego uzytku),
- prawdopodobnych zobowigzan za §wiadczenia na rzecz jednostki oraz przysztych swiadczen na
rzecz pracownikow , a takze przysztych $wiadczen wobec nieznanych osob, jesli kwote zobowigzania
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mozna oszacowac w sposob wiarygodny, mimo zZe data powstania zobowigzania nie jest jeszcze znana
( rozliczen migdzyokresowych biernych).

Przy ustalaniu tytutéw rozliczen miedzyokresowych kosztow uwzglednia si¢ zasade istotnosci. Stad
tez rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych kosztow, nieistotnych co do wielkosci wyniku lub
kosztow wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysoko$ci.
Konto 640 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okresow i jest uyymowane
w aktywach bilansowych, a saldo Ma wyraza prawdopodobne przyszte zobowigzania zwigzane z
dziatalno$cig okresu, ktore wykazuje sie w pasywach bilansu jako rezerwy na zobowigzania.

Zespol 7 - "'Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty” stuzag do ewidencji przychodéw i kosztow ich
osiggniecia z tytulu dochodéw budzetowych, przychodow i kosztow operacji finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 - ""Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 720 shuizy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéow budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowsa dziatalno$cig jednostki.
Dla czysto$ci zapisow na koncie 221 i koncie 130-01 zmniejszenia (odpisy) dochodéw ksigguje si¢ na
koncie 720 na stronie Ma ze znakiem ujemnym. Tym samym na stronie Wn konta 720 nie ujmuje si¢
zadnych zapisow.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych do ktérych zaliczamy:
- darowizny pieni¢zne na rzecz szkoty,
- wplaty za duplikaty legitymacji oraz §wiadectw szkolnych,
- oplaty za wynajem sali gimnastycznej, lekcyjnej, innych pomieszczen,
- wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego,
- wplaty z tytutu zwrotow za podrgczniki.
Ewidencje szczegétowa do konta 720 nalezy stosowa¢ w oparciu o konkretnego kontrahenta oraz z
oznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Zapisy na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ w korespondencji z kontami 130-01, 221. Na koniec roku
obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku obrotowego saldo konta 720
nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych jednostki m. in. z tytulu odsetek oraz
kapitalizacji odsetek na rachunku bankowym.
Zapisy na stronie Ma konta 750 ujmujemy w korespondencji z kontami 130-01, 221. Na koniec roku
obrotowego przychody finansowe przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku obrotowego saldo konta
750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ""Koszty finansowe"
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na koszty finansowe sktadaja sie przede
wszystkim naliczone, wymagalne odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan finansowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty operacji finansowych, na stronie Ma ujmuje si¢ korekty
zmniejszajace uprzednio zaksiegowane koszty oraz przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na
konto 860 Wn.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na koncie 720, 750.
W szczegblno$ci na stronie Ma tego konta ujmuje sie:
- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji,
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- odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny aktywa umarzane jednorazowo ( np. ksigzki, art. sportowe), rzeczowe
aktywa obrotowe,

- wpltywy z odsprzedazy materialow oraz ustug np. odsprzedaz ustugi telekomunikacyjnej powyzej
przyznanego limitu.

Ewidencje szczegétowa do konta 760 nalezy stosowaé¢ w oparciu o konkretnego kontrahenta oraz z
zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta 860, w
korespondencji ze stronag Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ :
- koszty osiagniecia pozostalych przychodow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialow,
- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesCiggalne naleznos$ci, odpisy aktualizujgce naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodptatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.
Na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostate koszty
operacyjne.
Na koniec roku obrotowego dokonuje si¢ przeniesienia pozostatych kosztoéw operacyjnych na konto
860 Wn, w zwigzku z tym na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy""

Na kontach zespotu 8 ujmuje sie fundusz jednostki, rozliczenia mig¢dzyokresowe przychodow,
zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, dotacje z budzetu oraz ustalenie wyniku finansowego.

Konto 800 - ""Fundusz jednostki"'
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywoéw trwatych i obrotowych jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.
Stosuje si¢ analityke do konta 800:

800-01 — Fundusz jednostki

800-02 — Nieodplatnie otrzymane/przekazane ST

800-03 — Inne zwi¢kszenie/zmniejszenia

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowsg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych
Z konta 222,

3) roznice z aktualizacji wyceny $srodkow trwatych,

4) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego ( aportu) srodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie,

5) wartos$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie¢ w szczegdlnoSci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowe, zrealizowanych wydatkow budzetowych z
konta 223,

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $srodkéw
trwatych w budowie.
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6) wartos$¢ aktywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo na stronie Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu

$wiadczen socjalnych.

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

koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe

ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i

przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
zrodet zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen,
2) wysoko$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegédlne

rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Zapisy na stronie Wn konta 851 to:

- wyplacone $wiadczenia i zapomogi w korespondencji z kontami 135, 234-04 ( w zalezno$ci od

naliczenia podatku dochodowego od os. fiz., czy zryczattowanego podatku dochodowego),

- umorzenie pozyczek z ZFSS w korespondencji z kontami 234-03,240-02,

Zapisy na stronie Ma konta 851 to:

- odpis na FSS w korespondencji z kontem 135,

- dobrowolne wptaty na rzecz funduszu w korespondencji z kontem 135,

- odsetki bankowe od $rodkow na rachunku FSS,

- odsetki od udzielonych pozyczek z funduszu w korespondencji z kontem 234-03,

- naleznosci z tytulu §wiadczen odptatnych lub cze$ciowo odptatnych realizowanych w ramach FSS w

korespondencji z kontem 234-04,

- $rodki otrzymane od innych jednostek na wspolng dziatalnos$¢ socjalng w korespondencji z kontem

135. Konto 851 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan ZFSS bedacego w dyspozycji dyrektora

szkoty.

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie wysokosci
poniesionych kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalnej poprzez stosowanie przy
zapisie konta elementu: ,,Analityka 851”.

Konto 860 - " Wynik finansowy""
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409.
2) koszty operacji finansowych (Ma konto 751),
3) pozostate koszty operacyjne ( Ma konto 761).
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢:
1) przychody finansowe ( Wn konto 750),
2) pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760).
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
- saldo Wn - strate netto,
- saldo Ma - zysk netto.
Saldo konta 860 przenosi si¢ w roku nastepnym, na konto 800 ,, Fundusz jednostki”.

2. Konta pozabilansowe
Konto 980 — ,, Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow

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

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku

nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 980 nie wykazuje na
koniec roku salda.

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego
(nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane W danym roku wydatki przeksiggowana 31
grudnia z konta 998 na Ma konta 999 w czgéci obejmujacej zaangazowanie, ktore nie jest
wygasle).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢:

1. zaangazowanie wydatkow z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999 na poczatku roku,

2. zaangazowanie wydatkow wynikajace z podpisanych umow, decyzji innych postanowien z roku

biezacego, ktorych wykonanie powoduje powstanie wydatkow w danym roku budzetowym,

3. drobne zakupy powodujace roéwnoczesne powstanie zaangazowania i wykonania wydatkow.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego. Saldo konta 998 przeksiggowuje si¢ 31 grudnia na konto 999, ktore stanowi

zaangazowanie przyszilych lat. Po tym przeksiegowaniu konto 998 na koniec roku obrotowego nie
wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat™
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz

niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

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

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

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace warto$¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Burmistrz Kcyni

/Marek Szaruga/
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 65.2022 Burmistrza Kcyni
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna
SZKOLY PODSTAWOWEJ W KCYNI

Na podstawie przepisow ustawy o rachunkow0Osci wprowadza si¢ ponizsza instrukcje
inwentaryzacyjna okreslajaca zasady przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji
sktadnikow aktywdéw 1 pasywow, a takze nie ujetych w ksiegach rachunkowych innych wierzytelnosci i
zobowigzan warunkowych jednostki.

§1

Szkota Podstawowa w Kcyni zobowigzana jest do stosowania zasad inwentaryzacji sktadnikow
aktywow 1 pasywow okreslonych w ustawie o rachunkowosci, uzupelionych postanowieniami niniejszej
instrukcji, wewngtrznymi przepisami prawa m.in. zarzadzeniem w sprawie zaktadowego planu kont.

§2

Celem przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym tez inwentaryzacji rocznej, kierownik jednostki
powoluje bezposrednio co najmniej trzyosobows komisj¢ inwentaryzacyjng oraz jednorazOwo CO najmniej
dwuosobowe zespoty spisowe w liczbie niezbednej do sprawnego i terminowego, tj. zgodnego z planem
inwentaryzacji i prawidtowego dokonania spiséw z natury rzeczowych sktadnikéw majatku, z odbiorcami i
innymi dtuznikami sald naleznos$ci, z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, z tytutow
publicznoprawnych oraz od o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, atakze przeprowadzenia
poroéwnania stanéw ksiggowych ze stosownymi dokumentami dokonania ich analizy i weryfikacji realnosci,
w odniesieniu do sktadnikéw nie objetych spisami z natury i uzgodnieniami sald.

§3

W sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych powinny by¢ powolywane osoby
kompetentne, gwarantujace wlasciwag jako$¢ spisow z natury i spetnienie gtownych celéw inwentaryzacji. Do
organdéw tych nie mogg by¢ powotywane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane sktadniki.
Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do odpowiedniego przygotowania do inwentaryzacji
rejonéw spisowych i znajdujacych si¢ w nich sktadnikow, ich dokumentacji i ewidencji, urzadzen
pomiarowych itp., a takze nieprzerwanego uczestniczenia w jej przebiegu.

§4
Dyrektor Szkoty Podstawowej w Kcyni powotuje komisje inwentaryzacyjng oraz zespoty spisowe.

§5

Powotane zespoty spisowe dokonuja Spisow z natury rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,
srodkow trwatych, maszyn i urzadzen stanowigcych elementy srodkéw trwatych w budowie w obecnosci osob
odpowiedzialnych materialnie.

§6

Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikoéw w czasie trwania spisow z natury
dokonujg cztonkowie zespotéw spisowych wspolnie z osobami odpowiedzialnymi materialnie. Ustalona ilos¢
podlega wpisaniu do arkusza spisowego, gdy chodzi o aktywa rzeczowe ilosci te ustala si¢ w drodze
przeliczenia, przewazenia lub przemierzenia.



§7

Tos¢ sktadnikow stanowigcych tzw. artykuty zwatowe, sypkie, substancje ptynne itp. magazynowane
na placach, w pojemnikach, zbiornikach itp., ustala si¢ drogg szacunku lub przyblizonych obmiaréw, wyliczen
ilosci w jednostkach przestrzennych oraz w niektérych przypadkach przeliczenia tak ustalonych ilosci na
wagg, co dotyczy np. wegla, surowcow mineralnych wyrazanych w tonach.

§8

Kontrolg poprawnosci przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzaja
cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej i kierownik jednostki, za§ nadzor nad catoksztaltem prac
inwentaryzacyjnych sprawuje gtowny ksiggowy jednostek oswiatowych.

§9

Przed rozpoczeciem spisow zespdt spisowy pobiera od o0s6b odpowiedzialnych materialnie
o$wiadczenia wstepne o ujeciu wszystkich dowoddéw obrotu do ewidencji, a nastgpnie o przekazaniu ich do
ksiggowosci, a takze o wzajemnym uzgodnieniu ewidencji rejonu spisowego z ksiegowoscia.

§ 10

Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez upowazniona osobe
i ujecia w specjalnej ewidencji stanowia dokumenty $cistego zarachowania.

§11

W sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia si¢ zadnych pustych kolumn i pozycji. Podaje si¢ w
nich zwlaszcza okreslenie:

e rejonu spisowego i rodzaju inwentaryzacji,

e imion, nazwisk i podpisow 0s6b odpowiedzialnych materialnie i cztonkow zespotdw spisowych,

e daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia poszczegdlnych kont lub stron arkuszy spisowych,
a ponadto w poszczegdlnych pozycjach spisu:

e nazwy, symbole i jednostki miary (zgodnie z zasadami przyjetymi w ewidencji ksiegowej),

e ilosci poszczegolnych sktadnikow,

e ceny i warto$ci poszczegolnych sktadnikow w przypadku spisow z natury dokonywanych w rejonach,
do ktorych prowadzona jest jedynie ewidencja wartosciowa.

e okreslone adnotacje w kolumnach "uwagi" podawane na arkuszach towaréw obcych, nadmiernych,
zbednych lub niepelnowartosciowych, a takze w pozycjach skladnikéw  wlasnych,
pelnowartosciowych w przypadkach, gdy w czasie spisow byly przypadki wydania lub przyjecia tych
sktadnikow (adnotacja taka powinna jednoznacznie m.in. okresla¢, czy ruch sktadnika mial miejsce
przed, czy tez po ujgciu tego sktadnika do arkusza spisowego).

Po zakonczeniu spisu zamieszcza si¢ tez adnotacje, na ktorej pozycCji zakonczono spis z natury w danym
rejonie spisowym.

§ 12

Bledne zapisy w arkuszach spisowych koryguje si¢ na zasadach okreslonych w art. 25 ustawy o
rachunkowosci tj. przez skreslenie dotychczasowej (btgdnej) treSci (z zachowaniem czytelno$ci) 1 wpisanie
tresci wlasciwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.



§13
Pierwsza czynno$cia dotyczaca np. inwentaryzacji rocznej jest wydanie przez kierownika jednostki
zarzadzenia wewngtrznego okreslajacego:
o termin (plan) przeprowadzenia inwentaryzacji,
e zespotly spisowe dokonujace spisow w okreslonych pomieszczeniach,
e terminy dokonania weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych oraz przedtozenia wnioskow w tej sprawie
do zatwierdzenia przez dyrektora szkoty.
§ 14
Uzgodnienia sald rozrachunkéw, ujetych na kontach zespolu 2 dokonuje comiesiecznie glowny
ksiegowy jednostek oswiatowych, droga weryfikacji.
§ 15

Glowny ksiggowy jednostek oswiatowych organizuje spotkanie instruktazowe dla wszystkich osob
uczestniczacych w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych.

§ 16

Jednostka stosuje nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych skladnikoéw
aktywow:

e inwentaryzacja roczna przeprowadzana zgodnie z postanowieniami art. 26 i 27 ustawy o0
rachunkowosci,

e inne inwentaryzacje okresowe (np. comiesieczna weryfikacja kont zespotu 2)

e inwentaryzacja okoliczno$ciowa, w tym zdawczo-odbiorcza albo inwentaryzacja przeprowadzona w
zwigzku z zaistnieniem wypadkoéw losowych; w okreslonych przypadkach moze by¢ ona uznana (np.
gdy odbedzie si¢ w okreslonych terminach) za inwentaryzacje roczng, wymagana przepisami ustawy
o rachunkowosci,

§17

Zespoty spisowe po zakonczeniu spisow przekazuja przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej
komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze spisowe wypetnione, anulowane i niewykorzystane,
o$wiadczenia, materialty pomocnicze do arkuszy inwentaryzacyjnych, sprawozdanie zespotu z przebiegu i
rezultatow spisu.

§ 18

Po wstepnej ocenie materialdow inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przekazuje je do
Referatu Edukacji, Promocji, Sportu i Kultury celem dokonania wyceny oraz ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych.

§19

Opracowany w ten sposob material inwentaryzacyjny trafia z powrotem do komisji inwentaryzacyjnej,
ktora dokonuje jego weryfikacji m.in. na podstawie wyjasnien osob odpowiedzialnych materialnie, zespotow
spisowych, glownych uzytkownikoéw opiekujgcych si¢ srodkami trwatymi i wyposazeniem.

§ 20

Na wniosek o0sob odpowiedzialnych materialnie, zespotéw spisowych, komisji inwentaryzacyjnej,
glownego ksiegowego jednostek oswiatowych moze by¢ dokonana kompensata niedoborow i nadwyzek
stwierdzonych na artykutach podobnych, przy zastosowaniu nastepujacych zasad:



e kompensuje sie mniejsze iloéci po nizszych cenach,

e mozna kompensowaé niedobory i nadwyzki stwierdzone na artykutach podobnych, w tym samym
rejonie spisowym, w tej samej inwentaryzacji oraz u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie.

§ 21

Dyrektor szkoty na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zamieszczony w protokole weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez gtdwnego ksiggowego jednostek oswiatowych, podejmuje decyzje o
sposobie rozliczenia tych roznic. Tres¢ tej decyzji podlega wykonaniu przez gtéwnego ksiggowego jednostek
o$wiatowych, ktory zarzadza ujecie w ksiegach roku obrotowego, rezultatdéw kompensaty niedoborow i
nadwyzek na artykulach podobnych i pozostatych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z zasadami
wynikajacymi z zaktadowego planu kont (ZPK). W efekcie kSieggowania tych réznic nastepuja zwigkszenia
lub zmniejszenia sald na kontach zapasow rzeczowych aktywoéw trwatych i obrotowych, zwigkszenie
powstatych przychodow operacyjnych i1 pozostalych kosztow operacyjnych, a takze podstawowych kosztow
operacyjnych (np. gdy réznice powstaty w efekcie btedow pomiarow przychodow, rozchodow, w tym
zuzycia).

§22

Jednostka przyjeta dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowo$ci nastgpujace terminy i zasady
inwentaryzacji aktywow i pasywow:

e S$rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $srodkéw trwatych w budowie -
droga spisu z natury - raz na cztery lata w dowolnym okresie roku,

e naleznosci od dluznikow, z wyjatkiem naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z
tytutow publicznoprawnych, a takze naleznosci spornych i watpliwych - droga potwierdzenia sald
wedtug stanu na 30 listopada roku obrotowego,

e pozostatych aktywow i pasywow, w tym takze tych, ktorych nie zinwentaryzowano w danym roku
droga spiséw z natury lub potwierdzen sald - droga poréwnania danych ewidencji z odpowiednia
dokumentacja, analizy i weryfikacji ich realnosci, wedlug stanu na ostatni dzien roku obrotowego.

§23

Inwentaryzacji pozostalych aktywow i pasywow przeprowadzonej droga poréwnania danych ewidencji
z dokumentacja i ich odpowiedniej weryfikacji dokonuje odpowiedzialny pracownik Referatu Edukacii,
Promociji, Sportu i Kultury.
§ 24

Sprawy nie uregulowane niniejsza instrukcjg podlegaja unormowaniu w drodze biezacych zarzadzen
wewnetrznych kierownika jednostki.

Burmistrz Kcyni

/Marek Szaruga/



