ZARZADZENIE NR 125/2025
WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy Sicienko oraz jednostek obslugiwanych
w ramach wspélnej obstugi realizowanej przez Urzad Gminy w Sicienku

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 roku,
poz. 120, poz.295, z2024r. poz.619, poz. 1685, poz. 1863, z2025r. poz. 1218 ) iszczegdlnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 roku poz. 1483,
poz. 1844, poz. 1846), rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
7 2020 roku, poz. 342, z 2025 roku, poz. 347) oraz Uchwaly Nr XIX/155/20 Rady Gminy Sicienko z dnia 29 lipca
2020 roku w sprawie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Sicienko, zmienionej Uchwata Nr
XXX1X/329/22 Rady Gminy Sicienko z dnia 29 czerwca 2022 roku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ zasady rachunkowosci dla Gminy Sicienko i Urzedu Gminy w Sicienku oraz dla jednostek
obstugiwanych, zgodnie z wykazem w ustepie 2.

2. Jednostki, dla ktérych ustalono i wprowadzono zasady (polityke) rachunkowosci:
1) Gmina Sicienko i Urzad Gminy w Sicienku — stanowigce zatgcznik nr 1do niniejszego zarzadzenia;
2) Szkota Podstawowa w Sicienku — stanowigce zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
3) Szkota Podstawowa w Wojnowie — stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;
4) Szkota Podstawowa w Kruszynie — stanowigce zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia;
5) Szkota Podstawowa w Strzelewie — stanowigce zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia;
6) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Samsiecznie — stanowiace zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 75/2022 Woéjta Gminy Sicienko z dnia 1 sierpnia 2022 roku w sprawie ustalenia
zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy Sicienko oraz jednostek obstugiwanych w ramach wspolnej obstugi
realizowanej przez Urzad Gminy w Sicienku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy

mgr Piotr Chudzynski
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 125/2025
Woéjta Gminy Sicienko

z dnia 31grudnia 2025 r.

Polityka (zasady) rachunkowosci

Gminy Sicienko i Urzedu Gminy w Sicienku
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WPROWADZENIE

Ninigjsze zasady majg na celu przedstawienie obowiazujacych w Gminie Sicienko i Urzedzie

Gminy w Sicienku:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 1a).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 1b).
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) zaktadowego planu kont (zatgcznik nr 1c¢),

b) wykazu kont ksigg pomocniczych (zalacznik nr 1d),

¢) wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych no$nikach
danych (zatacznik nr 1e).

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (zalacznik nr 1f).
5. Zasad rachunkowosci i planu kont dla organu podatkowego Gminy Sicienko (zatacznik nr 1g).

6. Zasad ewidencji i rozliczania §rodkow z funduszu Unii Europejskiej (zatacznik nr 1h).
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Zalacznik nr 1 a

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Sicienko prowadzone sg przez Urzad Gminy w Sicienku
w siedzibie Urzedu Gminy w Sicienku przy ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko.

2. OkreSlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, rok.

3) Za poszczegodlne okresy sprawozdawcze sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 31 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. 22025 r. poz. 133), rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 652 t.j.) oraz sprawozdania statystyczne
1 inne przewidziane dla jednostki przepisami prawa.

4) Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
sktadajace sig z:

- bilansu;

- rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy);

- zestawienia zmian w funduszu;

- informacji dodatkowej;
zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w
sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 z pézn. zm.).

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Przyjmuje si¢ mieszang (komputerowg i reczng) technike prowadzenia ksiag rachunkowych.
Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz zasady przetwarzania i
ochrony danych stanowi zatacznik nr 1e do niniejszej polityki (zasad) rachunkowosci.
Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory =zapisow ksiegowych, obrotow 1  sald,
ktore tworza:

- dziennik,

- ksiege glowna,

- ksiegi pomocnicze,
zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz sald ksigg pomocniczych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajagce z zaistnialych zdarzen gospodarczych w  oparciu
o przedtozone do ksiggowosci dowody ksiggowe do 7 dnia nastepnego miesigca, celem
dotrzymania terminéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki Iub inne
dokumenty stanowigce dowdd ksiggowy zostang przedtozone do ksiggowosci po 7 dniu miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktoérym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow i
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zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesigcu
ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego
wplywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art.
6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe obciazajace dany
rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

a) Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:

- zdarzenia, ktére nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym) ujmowane sg
w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisoOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

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

Poszczegolne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;j:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiegowej,

- kont ksiegi glownej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

b) Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spehiajacy nastepujace
zasady:
- podwdjnego zapisu;
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatowg.

c) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtowiajace dla wybranych
kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji
konta gtownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen na
tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich zapis
jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z
ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

d) Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.

e) Zestawienia sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego;
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 1 b

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow obowiazujace w jednostce

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreSlonych w ustawie
o rachunkowo$ci oraz w przepisach szczegélnych, wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych. Uwzgledniajac te przepisy, ustala si¢ w jednostce zasady wyceny
aktywow 1 pasywow oraz zdarzen podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych w
sposob zdefiniowany ponizej:

1) WartoS$ci niematerialne i prawne:

- nabyte z wlasnych §rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia lub koszcie
wytworzenia;

- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji;

- otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia, przy czym
warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartoSci poczatkowej nie przekraczajacej
10 000, 00 zt podlegajg umorzeniu w 100% w momencie zakupu. Wartosci niematerialne i
prawne o warto$ci wyzszej od wartosci 10 000,00 zt i okresie uzywania dtuzszym niz rok,
podlegaja umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w
zatgczniku nr 1 ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych.
Rozpoczecie amortyzacji zaczyna si¢ w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a jej
zakonczenie nie pozniej niz z chwila zréwnania warto$ci odpisdéw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z wartoscig poczatkowa lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badz
stwierdzenia niedoboru. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ za okres catego roku do dnia
31 grudnia kazdego roku. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071”Umorzenie $rodkoéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej nizszej niz 10 000,00 zt traktuje
si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 “Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartoSci niematerialnych
i prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

W tym celu funkcjonujg dwa konta analityczne:

020-1 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne”;
020-2 ,,Pozostate warto$ci niematerialne i prawne”.

2) Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
a) srodki trwate;
b) pozostate srodki trwale;
c) srodki trwate w budowie (inwestycje).
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Srodki trwale to skfadniki aktywow trwatych zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowiace wtasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego
- Gminy Sicienko, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci; Jezeli na dowodzie zakupu widnieje wigcej niz jeden Srodek
trwaty oraz koszty dostawy tych srodkow trwalych- koszty te dolicza si¢ proporcjonalnie
do wartosci tych srodkow trwatych;

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia a w

przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny rzeczoznawcy;

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z

uwzglednieniem stopnia zuzycia, a w przypadku ich braku wedtug warto$ci godziwej;

- w przypadku darowizny badz spadku - wedlug wartosci okreslonej w umowie

przekazania badz w wartosci godziwej ustalonej na dzien otrzymania;

- w przypadku nieodptatnego otrzymania od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ w wartosci netto tj. po uwzglednieniu odpisow
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych §rodkéw trwatych jednostka dokonuje wedhug:

- stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od osob
prawnych;

- srodki trwale o wartosci przekraczajacej 10 000, 00 zt umarza si¢ metoda liniowa, ktora
polega na réwnomiernym roztozeniu odpisow amortyzacyjnych na caly okres
amortyzowania $rodka trwatego;

- odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ za okres 12 miesigcy, do dnia 31 grudnia.

Wydatki poniesione na ulepszenie $rodka trwalego, w tym takze wydatki na nabycie czg$ci
sktadowej lub peryferyjnej, ktorych cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym
10 000, 00 z1, podwyzszaja warto$¢ poczatkowa aktywow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

Rezygnuje si¢ z dokonywania odpiséw umorzeniowych od otrzymanego prawa uzytkowania
wieczystego.

Ustala si¢ 1,5% stawke amortyzacji dla budynkéw mieszkalnych.

Pozostale $rodki trwale to $srodki trwale okreslone w § 7 ust. 2 rozporzadzenia Ministra

Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczegdInych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342 z pdzn. zm.), ktére finansuje si¢ ze srodkéw na biezace
wydatki. Wyijatek stanowi pierwsze wyposazenie obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane
jest ze srodkow na inwestycje.
Pozostate srodki trwate to §rodki o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, tj. o wartosci jednostkowej
nieprzekraczajacej 10 000,00 zt, dla ktoérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci, w momencie oddania do uzywania.

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania
$3 umarzane:

- odziez 1 umundurowanie;

- meble i dywany;
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- pozostate Srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkos$ci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych, tj. na dzieh wprowadzania
niniejszego zarzadzenia o wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej 10 000,00 zt, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate to:

- meble i dywany tj. miedzy innymi: stoliki, stoty, krzesta, tawki, szafy, dywany,
wyktadziny itp.;

- sprzet audiowizualny;

- maszyny 1 urzadzenia tj. miedzy innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne
1 komorkowe, kserokopiarki itp.;

- sprzgt AGD;

- sprzet muzyczny;,

- inne $rodki trwale o wartos$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, tj. na dzien wprowadzania
niniejszego zarzadzenia o wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej 10 000,00 zt, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Ujmuje si¢ je w ewidencji ilosSciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate” i umarza
si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to uyjmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”.
Wyjatek stanowia pozostale Srodki trwale o niskiej wartosci majace charakter
wyposazenia, 0 warto$ci nie wyzszej niz 350,00 z1.
Pozostale srodki trwate matowarto§ciowe zalicza si¢ bezposrednio w koszty pod data
zakupu.

Sa to w szczegodlnosci:

- odziez robocza i ochronna, wydawana pracownikom, ktora dodatkowo ujmuje si¢ do kart
imiennych pracownikow, z ktoérych wynika okres uzytkowania (za wyjatkiem rgkawic
ochronnych, ktore nie sa ewidencjonowane na kartotece pracownika i wydaje si¢ je na
biezaco wedtug potrzeb);

- sprzet gospodarczy do utrzymania czysto$ci pomieszczen 1 utrzymania higieny,
np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki,

- sprzet typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy, serwetki;

- sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki, termometry, firany,
zastony, tablice, mapy;

- sprzgt przeciwpozarowy, np. gasnice;

- wykladziny dywanowe, lampy wiszace, karnisze, lustra;

pozostate §rodki trwate w uzytkowaniu, o warto$ci nieprzekraczajgcej 350 zt, ktorych okres

uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok i nie zostalty wymienione w niniejszych zasadach.

Do pozostatych s$rodkow trwalych matowartosciowych prowadzi si¢ ewidencje iloSciowa.
Kazdorazowo kierownik jednostki lub osoba upowazniona wskazuje na dowodzie zakupu, ktdre
przedmioty podlegaja ewidencji ilosciowej. Powyzsze sktadniki nalezy inwentaryzowac¢ ilo$ciowo,
bez wyceny, nie rzadziej niz raz na 4 lata.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia sic wedlug kosztéw poniesionych
w okresie ich budowy, montazu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia juz istniejacego srodka
trwatego, w tym rowniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug (VAT). Do srodkow
trwatych w budowie zalicza si¢ takze koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowiacych
pierwsze wyposazenie budowanych obiektow.
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Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamodwien, zwigzanych z realizowana
inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

Korekta roczna lub piecioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia
nie wptywa na warto$¢ poczatkowa §rodkéw trwatych badz pozostatych srodkow trwatych.

3) Naleznosci:
- dlugoterminowe to nalezno$ci, ktérych termin zapadalnosci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesigcy — liczac od dnia bilansowego.
- krétkoterminowe to nalezno$ci, ktérych termin zapadalnosci przypada
w okresie do 12 miesiecy — liczac od dnia bilansowego.

Nalezno$ci wycenia si¢ w warto$ci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz na
koniec kazdego kwartalu — w wysokoSci wymaganej zaplaty, czyli tacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli
po pomnigjszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

Odpisy aktualizujagce naleznosci generalne tworzone sa na podstawie ustawy
o rachunkowosci, z wyjatkiem odpisow aktualizujacych warto$ci naleznosci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktore obciazaja te fundusze.

Wartosci naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajagc  stopien prawdopodobienstwa
ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci- do
wysokosci naleznoéci nie objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznos$ci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego
w pelnej wysokosci naleznosci,

- nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz tych, z zaptata ktorych dhuznik
zalega, a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wysoko$ci kwoty nie pokrytej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznosci  stanowigcych  réwnowarto§¢ kwot podwyzszonych  naleznosSci
( np. odsetki, kary, koszty sadowe), w stosunku do ktérych to naleznosci gléwnych
dokonano uprzednio odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

- nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nieSciggalnosci, w przypadku uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalno$ci lub strukturag odbiorcoéw- w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu.

Odpisu aktualizujacego naleznoSci dokonuje si¢ zgodnie z ustawa
o rachunkowosci, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa zaplaty z zachowaniem zasady
ostrozno$ci w nastepujacy sposob:

- do 12 miesigcy 0%
- powyzej lrokudo2lat  50%
- powyzej2rokudo3lat  75%
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- powyzej 3 lat 100%
QOdpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci tworzy si¢ nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

QOdsetki od nalezno$ci wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace  zobowigzan  podatkowych, ujmuje si¢ w  ksiggach  rachunkowych
w momencie ich =zaptaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu,
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Biorac pod uwage rachunek ekonomiczny — zaleglo§¢ powyzej 6 miesiecy
w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczajacej koszt oplaty pobieranej przez Poczte Polska
S.A. za polecona przesylke listowa - podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne badz
finansowe, w zalezno$ci od kategorii przychodu.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci
optaty pobieranej przez Poczte Polska S.A. za polecong przesytke listowa (art. 54 §1 pkt. 5 Ordynacji
podatkowej) tj. na dzien wydania niniejszego zarzadzenia: 8,70 zi.

Nie nalicza si¢ odsetek od nalezno$ci cywilno-prawnych do wysokosci okreslonych tak jak dla
zaleglos$ci podatkowych.

4) Zapasy obejmuja:
- towary,
- materialy.

Towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownym cenom zakupu, a w przypadku wytworzenia
we wlasnym zakresie wedlug kosztow wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownym cenom zakupu, a w przypadku
wytworzenia we wlasnym zakresie wedlug kosztow wytworzenia z uwzglednieniem zasady
ostroznej wyceny.

Jednostka prowadzi ilo$ciowo-warto$ciowa ewidencje materialow dla: pozostatych materiatdéw nie
objetych ewidencja ilosciowa.

Przyjecie materialow do magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu.
Nie ewidencjonuje si¢ odchylen od cen ewidencyjnych materialdow w magazynach, poniewaz ich
warto$¢ nie ma istotnego wptywu na wynik finansowy oraz sytuacje¢ majatkowa jednostki.
Rozchéd materialéw z magazynu wycenia si¢ metoda FIFO tj. pierwsze weszto — pierwsze wyszto.
Rozchod sktadnika aktywow wycenia si¢ kolejno po cenach ( kosztach) tych sktadnikow aktywow,
ktore jednostka najwcze$niej nabyta.

Rozchod innych materialéw nastgpuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niz na dzien
bilansowy - inwentaryzacji tych sktadnikow.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikow majatkowych nalezy  powigzac
z zapisami ksigg rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego roku
obrotowego, na ktorym przypada termin inwentaryzacji oraz uja¢  je
w pozostatych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng
na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej w oparciu o wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

5) Srodki pieniezne wycenia sie wedlug warto$ci nominalne;.

6) Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okresow sprawozdawczych. Wycenia si¢ je w warto$ci nominalne;j.
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Przedmiotem czynnych rozliczen kosztow sa miedzy innymi:
- koszty ubezpieczen majatkowych,
- koszty czynszéw i dzierzawy oplacane z gory,
- podatek od nieruchomosci,
- prenumerat czasopism,
- praw do korzystania z elektronicznych serwisow prawniczych, informacyjnych,
szkoleniowych itp. innych ustug i dostaw optaconych z gory.

W jednostce rezygnuje si¢ z rozliczania miedzyokresowego kosztow optacanych z gory w
przypadku, gdy ich jednostkowa warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zi.

7) Zobowiazania wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, lacznie z VAT, a na dzien bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartatu — w wysokosci wymaganej zaptaty, tzn. lacznie z wymagalnymi
odsetkami.

QOdsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, lecz nie pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu , w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

8) Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczenh migdzyokresowych kosztow wynikajacych z obowigzku
wykonania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym §wiadczen emerytalnych.

9) Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentow s$rodkow z tytulu $wiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach
sprawozdawczych.

10) Zaangazowanie wydatkow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksiag
rachunkowych w wielko$ci wynikajacej z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych
zrodet finansowania beda wydatki budzetowe, zabezpieczone w planie finansowym jednostki.

11) Fundusze wlasne i specjalne oraz pozostale, nie wymienione wyzej aktywa
1 pasywa, wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.

12) Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustala si¢ zasade ewidencji i1 rozliczania kosztow a kontach zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow
1ich rozliczenie” z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiegowej zgodnie z art.4 ust.4 uzyskane zwroty
wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie planowanych
wydatkéw w tym roku budzetowym.

13) Zasady ewidencji ksiegowej rozliczen podatku od towaru i ustug (dalej: podatku VAT):

a) Procedury w zakresie rozliczen podatku VAT zostaly okreslone Zarzadzeniem nr 19/2022W¢jta
Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad wykonywania obowigzkoéw
dokumentujagcych i ewidencyjnych w zakresie podatku od towaréw i ustug w jednostkach
budzetowych oraz zaktadzie budzetowym Gminy Sicienko.

b) W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming Sicienko zobowigzania do Urzedu Skarbowego
jednostka sporzadza: rejestry zakupow, rejestry sprzedazy oraz ,,czastkowsa” deklaracje VAT-7.

¢) Podatek VAT ewidencjonuje si¢ na koncie 225 ,,Rozrachunki z budzetami” w podziale na:
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- podatek VAT nalezny,

- podatek Vat naliczony do odliczenia w biezacym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od naby¢ srodkow trwatych,
- podatek VAT — rozliczenie (deklaracja miesieczna),

- rozrachunek z tytutu podatku VAT z Gmina Sicienko.

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjeto nastepujace zatozenia:

- wprzypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu — VAT naliczony pomniejsza realizacje
wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym — w sprawozdaniu RB-28S z
wykonania planu wydatkow budzetowych, jednostka wykazuje w poszczegdlnych
paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pieniezne z tytulu podatku VAT
naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec kazdego miesigca na podstawie
zestawienia zbiorczego ewidencji zakupoéw, poprzez korekte konta 223 | Rozliczenie
srodkow na wydatki” , ktéra nastgpuje rownocze$nie w jednostce oraz Gminie Sicienko —
organ.

- dochody budzetowe planuje si¢ netto (pomniejszone o podatek VAT nalezny). Podatek VAT
wraz z dochodami jednostki przekazuje si¢ zgodnie z umowa z bankiem obslugujacym
rachunki bankowe Gminy Sicienko i jej jednostek organizacyjnych, na koniec kazdego dnia
— na lokate overnight gminy w organie.

Pomniejszenie wplywow poszczegdlnych paragrafow dochoddéw w jednostce nastepuje na

podstawie ewidencji sprzedazy -w ostatnim dniu miesigca rozliczeniowego, poprzez

zmniegjszenie rozliczenia przekazanych dochodéw budzetowych o podatek VAT nalezny i

zarachowanie ich na zaptat¢ zobowigzania z tyt. Podatku VAT naleznego.

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodéw wykazane dochody jednostki sa

kwotami netto.

Podatek VAT nalezny pomniejsza zawsze paragraf naleznosci gtdéwnej sprzedazy, niezaleznie

od tego czy nalezno$¢ z tytutu sprzedazy zostala oplacona, czy tez nie, nawet gdyby wystapila

warto$¢ ujemna w paragrafie.
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Pozostale ustalenia w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych

Ustala sie, ze dla rzetelnego i1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore nie przekraczaja
0,02 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.

W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiggowej zgodnie z art.4 ust.4 oraz art.8
ustawy o rachunkowosci. Uproszczania te nie majg istotnego wplywu na wynik finansowy
jednostki.

Do uproszczen tych naleza:

- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczen majatkowych itp. ewidencjonowane s3
w cato$ci w miesigcu wplywu faktury, polisy, dowodu ksiggowego i nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze wzgledu
na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej oraz nie majg wptywu na wynik finansowy jednostki, a wydatek ponoszony jest
w terminie obowigzywania ptatnosci;

- koszty ustug telefonicznych wraz 2z abonentem, zakup energii i innych
o podobnym charakterze z uwagi na cyklicznos¢ 1 poréwnywalnos¢ kwot
w poszczegbdlnych miesigcach ksiggowane sa i zaliczane do kosztow danego roku w

nastepujacy sposob : dowody ksiggowe za pelen okres rozliczeniowy
i abonament zaliczane sa do kosztéw danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy,
dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy

w dwodch réznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach wedlug miesigca
sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym;

- uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w roku budzetowym zmniejszaja wykonanie
planowanych wydatkow w tym samym roku budzetowym,;

- nalezno$ci sptacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujgcych, nie podlegaja aktualizacji wyceny;

- rezygnuje si¢ z rozliczania migdzyokresowego kosztow optacanych z gory,
w przypadku, gdy ich warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zt;

- w przypadku nabycia $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w réznych klasyfikacjach lub z réznych zrédet finansowania
dopuszcza si¢, po uprzednim zaewidencjonowaniu zdarzenia na kontach zespolu ,,4” i
rozrachunkach, wprowadzenie skfadnika majatku do aktywow jednostki poprzez
ksiggowanie bezposrednio na kontach: Wn 013 ,,Pozostate srodki trwate”, Wn 020 ,,Wartosci
niematerialne i prawne” oraz Ma 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”;

- jezeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten
rok obrotowy jednostka stwierdzita popetnienie w poprzednich latach obrotowych bledu, w
nastepstwie ktorego nie mozna uznac sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za
przedstawiajace rzetelnie i jasno sytuacje majatkowa 1 finansowg oraz wynik finansowy, to
kwote korekty spowodowanej usunigciem tego bledu odnosi si¢ na fundusz jednostki, Jezeli
wykryte btedy dotyczace roku ubiegtego lub lat poprzednich, nie zostang zakwalifikowane
jako istotne, wowczas mozna je uzna¢ w ksiegach rachunkowych biezacego roku, w taki sam
sposéb, jak operacje w danym roku;

- ewidencja lokat overnight odbywa si¢ bez udziatu konta 141 ,,Srodki pieniezne w drodze™;
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- wplyw dotacji, subwencji, dofinansowan w trakcie roku ksieguje si¢ bezposrednio na konto
901 z pominigciem konta 224 a przeksiggowanie subwencji w roku nastepnym dokonuje si¢
z konta 909 na konto 901 z pomini¢ciem konta 224;

- dochody realizowane bezposrednio na rachunek budzetu przeksiegowuje si¢ na konto
przychoddw jednorazowo- na koniec roku;

- rozliczenie dochoddéw budzetowych nastepuje przez zatozenie lokaty overnight przy
rachunku budzetu Gminy Sicienko;

- zaangazowanie wynagrodzen osobowych pracownikoéw wraz z pochodnymi moze stanowic
100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym jednostki na dany rok;

- przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw i wykonanych wydatkow
na fundusz jednostki dokonuje si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 13



Zatacznik nr 1c

PLAN KONT URZEDU GMINY W SICIENKU

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany na podstawie zatgcznika
nr 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025 roku, poz. 347).

L WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespo6t 2 - Rozrachunki i rozliczenia

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

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki
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245- Wpltywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Zespo6t 3 - Materiaty i towary
300- Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug 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

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

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

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 15



2. Konta pozabilansowe

090- Grunty w wieczystym uzytkowaniu

091 - Obce $rodki trwate w uzytkowaniu

092 — Srodki trwate przekazane innym jednostkom w uzytkowanie
094- Ewidencja ilosciowa materiatow obcych

095- Srodki trwate do fizycznej likwidacji

291- Depozyty sadowe

976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

II. KOMENTARZ DO PLANU KONT

II.1. Konta bilansowe

Zespot 0 — ,,Aktywa trwate”

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuza do ewidenc;ji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011-,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]j srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujgciu na kontach
013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 1 wartosci
poczatkowej $srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwalych, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow
trwalych, ktorych wytworzenie lub nabycie nastgpito z nakltadow inwestycyjnych o wartosci
powyzej 10 000,00 zt, a dla gruntéw bez wzgledu na warto$¢ nabycia.

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,
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4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $Srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowe] srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie wartosci
poczatkowej poszczegdlnych obiektéw Srodkow trwalych, oséb lub komoérek organizacyjnych,
ktorym powierzono $rodki trwale a takze umozliwiajgca obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci

poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia.

Konto 013-,,Pozostalte srodki trwate”

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Obowigzkowa ewidencja objete sa pozostalte srodki trwate o warto$ci wyzszej niz 350, 00 (stownie:
trzysta pigc¢dziesiat ztotych 00/100).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz
zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkoéw trwatych zwiazanych z wykonywana
dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostatych srodkdéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania oraz zdjg¢cia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegolowa ewidencje ilosciowo — wartosciows.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych sig

W uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.
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Konto 020- ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na koncie tym ujmuje si¢ zakup licencji do oprogramowania
komputerowego bez wzgledu na warto$¢ zakupu.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ 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. Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartoSci niematerialnych i prawnych
w warto$ci poczatkowe;.

Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych
umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych. W tym celu funkcjonuja dwa konta analityczne:
020-1 ,,Podstawowe wartoSci niematerialne i prawne”

020-2 ,,Pozostate warto$ci niematerialne i prawne”.

Konto 071- ,,Umorzenie srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej sSrodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Do konta 071 prowadzona
jest ewidencja szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072- ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, 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 wartosci
poczatkowej srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkdéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegdtowe;.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci

w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080- ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkoéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych

do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,

lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

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

1) srodkow trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegodlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow s$rodkow
trwatych.

Do konta 080 prowadzi si¢ rowniez ewidencj¢ umozliwiajacg ustalenie naktadow na poszczegdlne
zadania inwestycyjne. Dla kazdej inwestycji wprowadza si¢ rozszerzenie pozwalajace na
wyodrebnienie ewidencji ksiggowej danej inwestycji. ( np. 080-1)

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkoéw trwatych

w budowie i ulepszen.
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Zespot 1 —, Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych (jednostka nie prowadzi rozliczen gotowkowych
— nie wystegpuje konto ksiggowe 1017Kasa”);

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych, lokowanych na rachunkach

w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytoéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienig¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow pieni¢znych

oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130- ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $§rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytulu wydatkow budzetowych oraz rachunku bankowym z tytulu dochodow (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrebnione rachunki bankowe
dla dochodéw i wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego wydatkéw ujmuje sie¢ wptywy
srodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie

z planem finansowym w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki (ewidencja szczegdélowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych) , jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych,

w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego dochodow ujmuje si¢ wptywy
srodkow pienigeznych z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem
221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w
korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Saldo konta 130 jest rowne sumie sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla

kont:
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1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych. Moze ono moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkoéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodoéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore
do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych 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.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystoSci obrotow, co oznacza, ze do bigdnych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszcza
si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych , jezeli jest to konieczne dla

zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 135- ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $§wiadczen specjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. Na
stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkoéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyplaty
srodkow z rachunkéw bankowych. Do konta 135 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa poprzez
stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1) umozliwiajacego ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych, na rachunkach

bankowych funduszy.

Konto 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $srodkéw obcych na inwestycje.
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Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wyltacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 migdzy
ksiegowoscia jednostki a ksiggowos$cia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pieni¢znych znajdujacych sie

na innych rachunkach bankowych.

Konto 141- ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze,a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu tych $rodkow. Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane sa na
biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych w drodze.

Zespo6t 2 —, Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji rozliczen §rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i

roszczeniami spornymi.

Konto 201-,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robo6t i ushug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore uymowane sg na koncie 221.
Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznos$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Do konta 201
prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
zapewniajgca ustalenie nalezno$ci i zobowigzan wedtug poszczegolnych kontrahentow.

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

zobowigzan.
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Konto 221- ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

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

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowe;j (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i1 podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych nalezno$ci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow

budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowe;j z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222- ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢:

1) taczng kwote dochodow urzedu wptaconych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu

w wysokos$ci wynikajacej z wyciagu bankowego do rachunku budzetu Wn 222 Ma 130,

2) dochody budzetowe przelane do budzetu z odrebnych rachunkéw bankowych
prowadzonych na podstawie przepiséw szczegdlnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Za posrednictwem konta 222 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych s$rodkow
pomigdzy organem a jednostka.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych

pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223- ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,

zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 800,
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2) przeniesienie zrealizowanych wydatkow objetych planem wydatkow niewygasajacych
w korespondencji z kontem 800,

3) zwrot na rachunek bankowy budzetu otrzymanych lecz niewykorzystanych srodkow na wydatki
objete planem danego roku lub planem wydatkéw niewygasajacych z rachunkéw bankowych
prowadzonych na podstawie przepisow szczegdlnych, w korespondencji z odpowiednim kontem
130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) taczng kwote wydatkow zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu w
wysokosci wynikajacej z wyciagu bankowego do rachunku budzetu w korespondencji z kontem 130.

2) okresowe wpltywy srodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych
realizowanych z rachunkow bankowych prowadzonych na podstawie przepisow szczegdlnych
w korespondencji z odpowiednim kontem 130;

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwigzane
z przeplywami $rodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek
samorzadu terytorialnego.

Za posrednictwem konta 223 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych s$rodkow
pomigdzy organem a jednostka.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu $rodkow

pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225- ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz
rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug (VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegotowa, umozliwiajaca ustalenie stanu naleznos$ci

1 zobowigzan wedlug kazdego z tytuldw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan

wobec budzetéw oraz rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug (VAT).

Konto 229- ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych,

a w szczego6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, sptatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie stanu nalezno$ci
1 zobowiazan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkow oraz podmiotdéw, z ktérymi sg dokonywane.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

Konto 231- ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegdélowa umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234- , ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkod,
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienigznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.
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Refundacja poniesionych kosztow zakupéw na potrzeby jednostki przez upowaznionych
pracownikow z ich srodkdéw wiasnych (gotoéwka lub osobistg kartg ptatnicza), nastepuje na wskazany
przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia dowodu poniesienia
wydatku do jednostki.

Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa umozliwiajaca ustalenie stanu nalezno$ci
1 zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkow.

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

stan zobowigzan wobec pracownikow

Konto 240- ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoborow i szkéd. Na koncie
240 ujmuje s3 rowniez rozrachunki z tytutu pozyczek udzielanych ze Funduszu Swiadczen
Socjalnych pracownikom innych jednostek, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Sicienko
oraz dla bytych pracownikow bedacych emerytami, badz rencistami.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznos$ci
i roszczen. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowiazan.

Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych i innych tytulow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290- ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma — zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznos$ci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
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Zespot 3 — Materiaty i towary”

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapasé6w materiatow (konta 310 ).
Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materialdw 1 towarow znajdujacych sie
w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem odnoszone s3 w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany

zapasow materiatéw 1 towardw na kontach 310 wycenia si¢ wedtug cen ewidencyjnych.

Konto 300- ,,Rozliczenie zakupu”
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutow spozywczych),
robot i ushug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatow, towarow w drodze oraz wartosci

dostaw nie fakturowanych. Za posrednictwem konta mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;
2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;
3) optaty manipulacyjne przy imporcie;

4) niedobory i szkody 1 nadwyzki w transporcie
5) eklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan dostaw w drodze(materialy i towary

w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310- ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych
i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo§ci 1 wartosci stanu zapasu materialow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegolowa.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatow, w cenach zakupu,

nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 —, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych). Nie
ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami - z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi

si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
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planowania, analiz oraz w sposdéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach

obowigzujacych jednostke.

Konto 400- ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenia
odpisdéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.

Konto 401- ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow
1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztoéw zuzycia

materialow i energii na konto 860.

Konto 402- ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy

przeniesienie kosztow ushug obcych na konto 860

Konto 403- ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci 1 podatku od $§rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i1 optaty administracyjne;j
oraz sktadek i wptat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow. Na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu

na konto 860.
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Konto 404- ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe;j z tytutu wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci

podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405- ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych

1 $wiadczen na rzecz pracownikow i1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta
ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen

na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy

o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty dodatkéw za uzywanie
samochodoéw prywatnych pracownikoéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci finansowej i pozostatych
kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma - ich zmniejszenie

oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Konto 410-,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 shuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie ksieguje si¢ koszty swiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy

jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla osob niebedacych pracownikami jednostki.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow.

Zespot 6 —,,Produkty”

Konto 640- ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia migdzyokresowe czynne)
oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
migdzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione
w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresoOw oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
migdzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych
w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) wysoko$¢ tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysoko$ci innych rozliczen migdzyokresowych kosztoéw z dalszym podzialem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okresow , a saldo Ma — stan prawdopodobnych

zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespot 7 —,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidenc;ji:

1) przychodow i kosztow ich osiggnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towardw, przychodow
1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych,
2) podatkoéw nieujetych na koncie 403,
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720- ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéow z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalno$cia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych zalicza
si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw migdzynarodowych.

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

720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z
tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegdétowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda

Konto 750- ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczego6lnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartoSciowych, przychody z udziatow i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow
warto§ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda

Konto 751- ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych
srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,
ujemne rdéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie. Ewidencja
szczegotowa konta 751 zapewnia wyodrebnienie poszczegdlnych tytutdéw kosztow finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760- ,,Pozostate przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji

na kontach: 700, 720, 730, 750.
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W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialdéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatlow;
2) przychody ze sprzedazy §rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761- ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia
jednostki.

W szczegoblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagnigcia pozostalych przychodow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne nalezno$ci, odpisy aktualizujagce
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761
przenosi si¢: na strone Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda

Zespo6t 8 —,,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800- ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.
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 szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych

wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
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4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych
z konta 223;

3) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie §rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkdéw
trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji i udziatow;

8) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Za posrednictwem konta 800 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych s$rodkow
pomigdzy organem a jednostka.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810-,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke ze
srodkow budzetu na finansowanie: srodkow trwalych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840- ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen

miedzyokresowych i rezerw.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutow oraz przyczyn

ich zwickszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych

przychodow.

Konto 851- ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki wyjatkiem kosztow i
przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczeg6towa umozliwiajaca wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, z podziatem wedlug
zrodet zwiekszen i kierunkow zmniejszen;

2) wysokos$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegodlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

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

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, 409, 410;

2) wartos$ci sprzedanych materialow, w korespondencji z kontem 760;

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume¢ uzyskanych przychodow, 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. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
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I1.2. Konta pozabilansowe
Konto 091- ,,0Obce $rodki trwate w uzytkowaniu”
Konto 091 stuzy do ewidencji obcych srodkow trwatych bedacych w uzytkowaniu jednostki

na podstawie m. innymi decyzji, umow najmu, umow dzierzawy.

Konto 092- , Srodki trwale przekazane innym jednostkom w uzytkowanie”
Konto 092 stuzy do ewidencji wiasnych $rodkow trwatych przekazanych innym jednostkom w

uzytkowanie.

Konto 093- ,,Pozostale srodki trwate matowartosciowe pozostajace w ewidencji ilosciowej”
Konto 093 stuzy do ewidencji pozostatych s$rodkéw trwatych ~matowartosciowych
ewidencjonowanych jedynie ilosciowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilo$¢ posiadanych $rodkow

trwalych matowartosciowych.

Konto 094- , Ewidencja materialdéw obcych”
Konto 094 stuzy do ewidencji obcych srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych. Saldo Wn

oznacza warto§¢ materiatow obcych.

Konto 976- ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w

celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego

Konto 980- ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rbwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkoéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych, ktore wygasty.

Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
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1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych termin ptatnosci przypada w danym roku.
Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg
klasyfikacji budzetowe;j.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stroniec Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto§¢ zaangazowanych wydatkow
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore przechodza do zaangazowania wydatkow roku
biezacego

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych termin platnosci przypada w latach przysztych.

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg
klasyfikacji budzetowe;j.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY SICIENKO

Ksiegi rachunkowe dla Budzetu Gminy Sicienko prowadzone sg w oparciu o plan kont opracowany
na podstawie zatacznika nr 2 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017
r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe

poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025 roku, poz. 347).

L WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
1. KONTA BILANSOWE

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Nalezno$ci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

968- Prywatyzacja

2. KONTA POZABILANSOWE
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami
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II. KOMENTARZ DO PLANU KONT
1. Konta bilansowe

Konto 133 —,,’Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dowodow bankowych i musza by¢ zgodne
z zapisami w ksiegowos$ci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢
sumy zgodnie z wyciaggiem, natomiast réznice wynikajace z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako
»sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy
kredytow przelanych przez bank narachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta

133) oraz wyptaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkdéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133-

kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu

Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 1 34 powinna umozliwi¢ ustalenie zadluzenia z kazdym

bankiem, w tym celu stosuje si¢ rozszerzenia identyfikujace poszczegdIne banki .(np. 134 -1)

Konto 135 -, Rachunki s$rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkow na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych,

w zwiazku z czym, musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem .
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Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy S$rodkéw pienieznych na rachunek §rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na podstawie
wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienigznych na rachunku

srodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 140- ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 s3 objete wyciggiem nastgpnego okresu
sprawozdawczego,

2) kwot wptacanych przez inkasentoéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutlu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze s3 ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresow
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenie stanu §rodkéw pienieznych w drodze .

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen zjednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
i urzedy obstugujace organy podatkowe jst , w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane na rachunek budzetu
przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jst , w korespondencji z kontem
133.

Za posrednictwem konta 222 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych s$rodkow

pomiedzy organem a jednostka.
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Ewidencje szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ
podatkowy jstz tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
i urzad obslugujacy organ podatkowy jst na rachunek budzetu, lecz nicobjetych okresowymi

sprawozdaniami.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonywanych przez
te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkoéw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Za posrednictwem konta 223 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych srodkow
pomigdzy organem a jednostka.

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnym i jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych,

lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — , . Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczeg6 1nosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu jst,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkoéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznos$ci i zobowigzan
wedlug poszczegodlnych tytutdow oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224- stan zobowigzan budzetu

z tytutu pozostalych rozrachunkow.
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Konto 225- ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowym i z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie  Wn konta 225 ujmuje si¢ S$rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy s$rodkow niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostka mi budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223,224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedlug
poszczegblnych tytutow oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu

pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 —,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznos$ci finansowych, a w szczegolnosci
z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych, a na stronie
Ma- ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytuldw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznoS$ci

finansowych.
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Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegolnoéci z tytutlu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$§¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegd Inymi kontrahentami wedtug tytutdow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnictych
zobowigzan finansowych.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma zwigkszenie wartos$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
4) ztytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,
5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,
6) pochodzace zbudzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 902- ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem
223,

2) zrealizowane z kredytu uruchomianego w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegdlowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ dokonanych wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904- , Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow

lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w
szczegolnosSci  koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresow  ( np. odsetki
od kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260).

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow ( np.

subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).
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Ewidencja szczegoétowa do konta 909 powinna  umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta 960
ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub
zwickszenia skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan

skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych ~w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkow w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodregbnia sie zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma- stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 —,,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 shuizy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnoséci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
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2. Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn

konta 991.

Konto 992- ,,Planowane wydatki”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwickszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okres$la w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta

992.

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 45



EWIDENCJA DOCHODOW I WYDATKOW NA POTRZEBY PROJEKTOW (ZADAN)
REALIZOWANYCH Z UDZIALEM SRODKOW POCHODZACYCH Z BUDZETU
PANSTWA ORAZ PANSTWOWYCH FUNFUSZY CELOWYCH

Dla kazdego projektu (zadania) realizowanego z udziatem srodkow pochodzacych z budzetu
panstwa 1 funduszy celowych przyjmuje si¢ sposoéb ewidencjonowania dochodow i wydatkow za
zasadach ogolnych, przyjetych dla dochodéw i wydatkéw budzetu i urzedu gminy opisanych w
niniejszej polityce rachunkowosci.

Operacje z udzialem $rodkéw budzetu panstwa i funduszy celowych w budzecie gminy
podlegaja ewidencji na kontach wg wykazu okreslonego w Zataczniku 1c. W celu wyodrebnienia
operacji dotyczacych poszczegolnych zadan prowadzona jest do kont syntetycznych odpowiednio
analityka. W odniesieniu do operacji zapisywanych w ksiegach jednostki, ewidencj¢ szczegdtowa
prowadzi si¢ dla zespotu 0, 1, 2, 4 1 7. Dla kont na ktorych zapisuje si¢ obroty rachunku bankowego
oraz $rodkow trwatlych w budowie tworzy si¢ odrgbne konta analityczne w ktorych 2 czlon
przypisany jest wytacznie dla oznaczenia danego zadania, np. 080-4......

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Do
ewidencji zdarzen stosuje si¢ dodatkowo wyroznik charakterystyczny dla danego zadania, np. nr
pozycji.

Nie prowadzi si¢ ewidencji szczegdtowej dla kont budzetu i jednostki w odniesieniu do kont
wynikowych i funduszy.

W przypadku kiedy umowa o dofinansowanie projektu z udziatem srodkow budzetu panstwa
i funduszy celowych okresla inny niz przyjety w polityce rachunkowosci sposob ewidencji zdarzen,
zasady dostosuje si¢ do postanowien umowy.
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Zatacznik nr 1d

WYKAZ KONT,
DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEGI POMOCNICZE

Ksiegi pomocnicze oraz konta analityczne zostaly dostosowane do potrzeb obowigzujacej
sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej i statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczen
1 kontroli wykonywania budzetu jednostki.

I. WYKAZ KONT
1. Konta bilansowe
Zespot 0 — Aktywa trwale

011 - Aktywa trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - WartoS$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie §rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
139 — Inne rachunki bankowe

Zespo6t 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

Zespot 3 - Materiaty i towary
310 - Materialy
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KOMENTARZ DO WYKAZU KONT
DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEGI POMOCNICZE

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — Aktywa trwate

Do szczegotowej ewidencji ilo§ciowo warto$ciowej Srodkow trwatych stuza ksiegi inwentarzowe
prowadzone w wersji elektronicznej w programie SRODKI TRWALE.

Prowadzona tam ewidencja analityczna umozliwia:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych srodkdw trwatych oraz ich zwigkszen i zmniejszen.
- nadanie numeroéw inwentarzowych, rOwnoczesnie w postaci w postaci numerycznej i kodow
kreskowych.

- ustalenie miejsca uzytkowania srodkow trwalych oraz zmian w tym zakresie, ustalenie osob

materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz zmian w tym zakresie,
- przyporzadkowanie do odpowiedniej grupy KST,
- nalezyte obliczenie odpisdw amortyzacyjnych (umorzeniowych).

013 - Pozostate $rodki trwale

Do szczegoélowej ewidencji ilosSciowo warto$ciowej srodkow trwatych stuza ksigegi inwentarzowe
prowadzone w wersji elektronicznej w programie SRODKI TRWALE.

Prowadzona tam ewidencja analityczna umozliwia:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych oraz ich zwigkszen i zmniejszen.
- nadanie numeroéw inwentarzowych, rownoczesnie w postaci w postaci numerycznej i kodow
kreskowych.

- ustalenie miejsca uzytkowania srodkow trwatych oraz zmian w tym zakresie,

- ustalenie 0so6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz zmian w tym zakresie,

- przyporzadkowanie do odpowiedniej grupy KST.

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencja ksiegowa warto$ci niematerialnych i prawnych
umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych. W tym celu funkcjonujg dwa konta analityczne:
- 020-1 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne”;

- 020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne i prawne”.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa poszczegélnych sktadnikéw wartosci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia:

- nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych,

- podziat wedtug ich tytutow i 0so6b odpowiedzialnych.

071 - Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 prowadzi¢ si¢ ewidencje szczegotowa wedlug tych samych
zasad.

072 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 072 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
013, 014 1 020. Do kont 013, 014, 020 i 072 prowadzi¢ si¢ ewidencje szczegotowa wedlug tych
samych zasad.
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080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Ewidencja szczegolowa do konta 080 pozwala na wyodrebnienie kosztow srodkoéw trwatych

w budowie wedtug poszczegélnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw $rodkow trwatych. Prowadzona
ewidencja analityczna umozliwia ustalenie naktadow na poszczegodlne zadania inwestycyjne.

Dla kazdej inwestycji wprowadza si¢ rozszerzenie pozwalajace na wyodrgbnienie ewidencji
ksiegowej danej inwestycji (np. 080-001, kolejne 080-xxx ).

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 prowadzona jest odrebnie na dochody i wydatki budzetowe.

139 — Inne rachunki bankowe
Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z podziatem na rodzaje wydzielonych §rodkéw oraz zrodta
ich pochodzenia, zgodnie z odrgbnymi utworzonymi rachunkami w banku obstugujacym jednostke.

Zesp6t 2 - RozrachunkKi i roszczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug poszczegdlnych kontrahentéw z mozliwoscia
ustalenia naleznosci i zobowigzan.

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 na umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci

i zobowigzan wobec pracownikow i zleceniobiorcow. Analityka do konta sg imienne karty
wynagrodzen pracownikow.

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug tytutéw i1 dluznikow i podziatek klasyfikacji

budzetowej oraz budzetow , ktorych nalezno$ci budzetowej. Stosuje si¢ analityke I rzedu w postaci
221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne okreslajace tytut naleznosci. Analityka II rzedu w
postaci 221-xxx-xxxx okresla si¢ poszczegdlnych dtuznikow.

Do konta 720 prowadzi si¢ analogicznie konta analityczne I rzgdu, okres$lajace tytut naleznosci, jak
do konta 221.

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,

roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytulow rozrachunkow.

225 — Rozrachunki z budzetami

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa pozwalajaca na ustalenie stanu zobowigzan i
naleznosci, odrgbnie wedlug kazdego z tytutdw rozrachunkow z budzetem.

240 — Pozostate rozrachunki
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug jednostek i 0sob z uwzglednieniem tytutow
poszczegolnych rozrachunkow, roszczen 1 rozliczen oraz zakresow dziatalnosci z ktorymi sa

zZwigzane.
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Zespol 3 - Materialy i towary

310 - Materiaty

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow
wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktérym powierzono pieczg¢ nad nimi, a w odniesieniu do
zapasOw materialow i towardw objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowg - takze wedtug ich
poszczegblnych rodzajow i grup.

Ponadto dopuszcza si¢ tworzenie kont analitycznych, rowniez w obrebie kont zespotu 4 ,7 8 oraz
kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodregbnienia poszczegélnych tytutéw i1 zrodet i miejsc
ich powstawania. Do konta syntetycznego mozliwe jest utworzenie analityk I rzedu w postaci XXX
—od 0 do 999 oraz analityki Il rzgdu w postaci XXX — od 0 do 9999, gdzie XXX oznacza konto
syntetyczne a liczby od 0 do 9999 oznaczajg poszczegdlne konta analityczne.

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 50



Zalagcznik nr le

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

1. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa systemy informatyczne:

1.1. Ksiggowo$¢ budzetu - system informatyczny BUDZET - Ksiegowo$é budzetowa
z planowaniem opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,
dostarczone przez O$rodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z o0.0. z
siedzibag przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215, 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystugujg prawa
autorskie.

1.2. Ewidencja zakupu i sprzedazy, fakturowania, rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug —
oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE
INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 31 lok.
240 Legionowo, dostarczone przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne
Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215, 85-027 Bydgoszcz, ktdrej przystuguja
prawa autorskie.

1.3. SRODKI TRWALE —oprogramowanie do ewidencji srodkow trwatych oraz ich umorzen,
opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez
Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z o.0. z siedzibg przy
ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215, 85-027 Bydgoszcz, ktdrej przystuguja prawa autorskie.

1.4. System ksiegowosci podatkéw i oplat lokalnych- program ,,KSZOB” opracowany przez
Firme¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul.
Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Osrodek Informatyki
w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215,
85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

1.5. PODATKI- Wymiar podatkéw lokalnych od osob fizycznych- opracowany przez Firme
USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Os$rodek Informatyki w
Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215,
85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

1.6. PODATKI-JGU Wymiar podatkow lokalnych od os6b prawnych- opracowany przez Firme
USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez O$rodek Informatyki w
Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215,
85-027 Bydgoszcz, ktorej przystugujg prawa autorskie.
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1.7. Wymiar podatkéw od srodkéw transportowych- program ,,AUTA” opracowany przez Firme
USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Os$rodek Informatyki w
Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z o.0. z siedzibg przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215,
85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

1.8. Ewidencja wplat czynszu, najmu, optata za wieczyste uzytkowanie gruntu, optat z tytutu
przeksztalcenia wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wtasno$ci, dzierzawy gruntéw
rolnych z wykorzystaniem programu ,JGU” opracowany przez Firm¢ USLUGI
INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy —
Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215, 85-027
Bydgoszcz, ktoérej przystuguja prawa autorskie.

1.9. Wymiar i ewidencja analityczna oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi- program
»GOMIiG” — rozprowadzany przez firmg ARISCO Sp. z 0.0. ul. Tadeusza Ko$ciuszki 134, 90-
451 Lodz.

1.10. System obslugi kasy- program ,KASA” opracowany przez Firm¢ USLUGI
INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy —
Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215, 85-027
Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

1.11.  System placowy — oprogramowanie PLACE OPIVUM opracowany przez VULCAN
Sp. z o. 0. z siedziba przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw.

1.12.  System kadrowy — oprogramowanie KADRY OPIVUM opracowany przez VULCAN Sp.
z 0. 0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroclaw.

1.13. Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — oprogramowanie PLATNIK — udostepniony
na podstawie licencji udzielonej Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych, ul. Szamocka 3,5
Warszawa.

1.14. Obshluga rachunkéw bankowych — oprogramowanie w systemie Corporate Banking
Internet(CBI) udostgpnione na podstawie umowy z Bankiem Spoétdzielczym w Bydgoszczy.

1.15. Informatyczny system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego-
BeSTi@LGBM System- aplikacja stanowigca przedmiot autorskich praw majatkowych Skarbu
Panstwa —Ministerstwa Finanséw, dostarczone przez konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik
Sowtware.

1.16. Informatyczny system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego-
sprawozdawczo$¢ jednostek organizacyjnych SJO BeSTi@, System-aplikacja stanowiaca
przedmiot autorskich praw majgtkowych Skarbu Panstwa —Ministerstwa Finansow, dostarczone
przez konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware.
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2. Nadzor autorski nad zainstalowanymi programami:

a) BUDZET, REJESTR VAT, SRODKI TRWALE, KSZOB, PODATKI, AUTA, JGU, KASA
sprawuje Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba
przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz.

b) PLACE OPTIVUM, KADRY OPTIVUM sprawuje VULCAN Sp. z 0.0. z siedziba przy ul.
Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw, ktorej przystuguja prawa autorskie do systemow
informatycznych.

¢) GOMIG sprawuje ARISCO Sp. z 0.0. ul. Tadeusza Ko$ciuszki 134, 90-451 L.odz.

3. Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje si¢
na stanowiskach pracy. Wszystkie programy sa na biezaco aktualizowane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

4. Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika jest zgodna z wymogami ustawy
o rachunkowosci 1 zawiera:

a) oznaczenie wersji oprogramowania;

b) procedury i funkcje wraz opisem algorytméw i parametrow;

c) opis przyjetych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania;

d) wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okres§leniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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Zalacznik nr 1

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH

L Prowadzenie ksiag rachunkowych z zastosowaniem programow Kkomputerowych
zapisanych na dysku twardym komputera z mozliwo$cig przetwarzania danych w celu
uzyskania nastepujacych zestawien:

1. Zestawienia kontrolne:
a) dziennik obrotow,
b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziatlem na:
- dzienne,
- narastajgco,
- terminowe,
¢) obroty kont syntetycznych i analitycznych,
d) konta analityczne dochodéw wedlug paragrafow,
e) konta analityczne wydatkéw wedlug paragrafow,
f) klasyfikacje wedlug paragrafow,
g) klasyfikacje zaangazowanie.

2. Zestawienia budzetowe:
a) sprawozdania Rb- 27S — dochody budzetowe z podziatem na :
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

b) sprawozdania Rb-28S — wydatki budzetowe z podzialem na:
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

c) sprawozdanie Rb 50 — wydatki, Rb 50 — dotacje.

II. Ochrona danych

W celu zapewnienia wlasciwego stosowania programu obsluge powierza si¢
uprawnionemu pracownikowi. Nadanie uprawnien do pracy nastepuje poprzez
wprowadzenie witasciwego hasta osobistego, umozliwiajacego dostep do komputera
1 programu.

Uprawniony pracownik zobowigzany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcja
instalacji 1 uzytkowania znajdujaca si¢ na kazdym stanowisku pracy.
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Uprawniony pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia danych poprzez:

2. Systematyczne sporzadzanie kopii danych, ktore przechowywane sg na serwerze
centralnym Urzegdu Gminy w Sicienku. Szczegdblowe zasady tworzenie
1 przechowywania kopii danych okresla oddzielna instrukcja.

3. Sporzadzanie przeznaczonych do archiwizowania wydrukoéw zgodnie z ustawg
o rachunkowosci 1 przepisami szczegétowymi wynikajacymi z tej ustawy.
Wydruki komputerowe sktadajg si¢ z automatycznie ponumerowanych stron z nazwa
programu przetwarzania. Wydruki do archiwizowania nalezy wykona¢ na koniec roku
obrotowego. Przechowywanie wydrukow nastepuje zgodnie z instrukcja obiegu
i kontroli dokumentdw.

Szczegolowe zasady ochrony danych wprowadzajace dokumentacje Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku okresla
Zarzadzenie Nr 33/2022 Wojta Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r.
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Zalacznik nr lg

ZASADY RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT DLA ORGANU
PODATKOWEGO GMINY SICIENKO

L. ZASADY RACHUNKOWOSCI- PRZEPISY OGOLNE

1. Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczegdlnosci:

- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytulu podatkdw;

- sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow;

- terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

- dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadptat i zalegtosci;

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow, jezeli czynno$cite nie zostaly
powierzone innej komorce organizacyjnej;

- przygotowywanie sprawozdan;

- prowadzenie rozliczen operacji bezgotowkowych dokonywanych za posrednictwem terminala
platniczego ;

- ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych;

- prowadzenie ksiegi drukoéw Scistego zarachowania, w zakresie ewidencji kwitariuszy
przychodowych.

2. Do udokumentowania przypisow lub odpisoéw shuzg :

- deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

- decyzje;

- dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

- postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktdrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

- odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 §1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

- dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci  zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku- w przypadku gdy podatnik
dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkow na rachunek biezacy.

3. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowigzania podatkowego stuza:

- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

- wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty zalgczone do wyciagu
bankowego;

- dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku- w
przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank  obcigzyt rachunek
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biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkdéw na rachunek biezacy - na podstawie ktorych przypisuje
si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60
§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

- postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

- wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych, o
ktorych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

- dowody przeksiegowania w przypadku, gdy wptata zostala dokonana na inny rodzaj nalezno$ci
niz nalezno$¢, w ktérej wystepuje zobowiazanie podatkowe;

- decyzje;

- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;
-umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegélnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego;

- decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynacji
podatkowej;

- dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;].

4. Do udokumentowania zwrotow stuza:

- pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

- wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyplaty zalaczone do wyciagu
bankowego.

5. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust. 2-4, do udokumentowania operacji
ksiegowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

5. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
- egzemplarza pokwitowania;

- podatnika;

- podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;

- wysokosci kwoty wplaty lub wyptlaty;

- w przypadku wptaty rowniez okres, ktorego dotyczy wptata;

- daty wptaty lub wyptaty (data ta jest jednoczes$nie datg pokwitowania).

7. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wplaty, o ktorych mowa powyzej sa
drukami $cistego zarachowania.

8. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow.

9. Sottysa upowaznionego do poboru zobowigzan podatkowych na podstawie uchwat okreslajacych
stawki podatkowe oraz inkasentow rozlicza si¢ z drukow $cistego zarachowania.

10. Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wptaty Iub wyplaty. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwg naleznos¢ ksieguje si¢ wplaty jako wplywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.
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11. Z kwoty wptat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie zalegtosci
podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w kwocie tej miesci
si¢ rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢ koszty egzekucji,
a nastepnie koszty upomnienia. Pozostalg kwotg dzieli si¢ na pokrycie nalezno$ci gtownej i
naleznych odsetek za zwloke, wedlug zasad okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

12. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potragcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkdéw, obcigzaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktdérym
zaleglo$¢ figuruje.

13. Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomocg komputera powinny zachowa¢ nastepujace warunki:
- dowody zrédlowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow elektronicznych — w
tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem  lub usunieciem
pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem
zrédta pochodzenia;

- drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym nie moga
wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego
dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowaé inny
niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

- zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowe;j,
urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych no$nikow
danych, pod warunkiem Ze podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng
posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego

1 mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

- zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktoérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni
program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;

- zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartos$ci zbiorow pomocniczych.

II. KSIEGI RACHUNKOWE I PLAN KONT

1. Ewidencja podatkow jest integralng czescig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z

wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okre$lonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

3. Ewidencjg rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na:
- kontach syntetycznych ksiegi glownej,
- kontach analitycznych i kontach szczegélowych ksigg pomocniczych;

4. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ znastgpujacych bilansowych kont
syntetycznych planu kont urzedu:
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1) 130 - Rachunek biezacy urzedu;

2) 141- Srodki pieniezne w drodze;

3) 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
4) 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe;

5) 720- Przychody z tytulu dochodow budzetowych.

5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow podatkow (dziat,
rozdziat, paragraf).

6. Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:

- z podatnikami - z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

- z inkasentami - z tytulu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikoéw;

- z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelno$ci podatnika wobec gminy;

- z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku;

- z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku tub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

7. Konta szczegdtowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

- dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;

- dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne konto w
kazdym podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sig¢
dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

8. Dla podatkow, ktoére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie prowadzi¢
szczegotowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci oplat lokalnych okreslonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych.

1. KOMENTARZ DO PLANU KONT

1. 130 - Rachunek biezacy urzedu

Stuzy do ewidencji wplywow 1 zwrotow z tytutu podatkow, dokonywanych za posrednictwem
banku:

- na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢:

a) wptywy z tytulu podatkow, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci podatkowe,

b) wptywy $rodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 -

Srodki pienigzne w drodze;

- na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na tym
koncie:

a) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221
- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226- Dlugoterminowe
naleznosci podatkowe,

b) zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe
naleznosci podatkowe.
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2. 141- Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych przyjmowanych w urzedzie za posrednictwem terminala
platniczego a jego rachunkiem biezacym:

- na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ wptate srodkow pienieznych dokonang przez podatnika
bezgotowkowo (karta ptatnicza, blikiem itp.) przy uzyciu terminala platniczego urzedu:

a) w korespondencji ze strong Ma konta 221- Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze
strong ma konta 226- Diugoterminowe naleznosci budzetowe;

- na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ wplyw srodkow na rachunek biezacy

a) w korespondencji ze strong Wn konta 130- Rachunek biezacy urzedu.

3. 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Stuzy do ewidencji rozrachunkow:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja przypisaniu
na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;

3) zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

5) z innymi podmiotami- niebgdacymi podatnikami w danym podatku Iub dla ktorych dany organ
podatkowy nie jest wiasciwy- z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasagdzonych od nich kwot;

6) wplywow do wyjasnienia.

- na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

a) przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodow

budzetowych;

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci kwocie wplaconej- na podstawie dokumentu wptlaty, w

korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych;

¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu

dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -

Rachunek biezacy urzgdu;

e) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow w

wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

- na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720- Przychody z tytutu dochodow

budzetowych;

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w

korespondencji ze strong Wn konta 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych;

¢) wplaty dokonane przelewem albo  za poSrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn

konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane za poSrednictwem terminala ptatniczego urzedu, w korespondencji ze strong

Wn konta 141- Srodki pieni¢zne w drodze;

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw

majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2

Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn odpowiedniego konta planu kont urzgdu;

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktdrym mowa w art.
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65 §1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznos$ci z tytutu
dochodow budzetowych,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkow na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencji ze strona
Wn konta 226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

4. 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Dhugoterminowe naleznosci  budzetowe ewidencjonuje si¢ w nastgpujacy sposob:

- na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dtugoterminowych w korespondencji ze strong Ma konta 221;

- na stronie Ma konta 226 ksigeguje si¢ zmniejszenie nalezno$ci w wyniku dokonanej wplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 130- Rachunek biezacy urzgdu oraz przeniesienie nalezno$ci
dtugoterminowych do kroétkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci raty naleznej za dany
rok, w korespondencji ze strong Wa konta 221.

5. 720- Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych z tytutu podatkow:

- na stronie Wn konta 720 ksieguje sig:

a) odpisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221- Naleznos$ci z tytutu
dochoddw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221- Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

- na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢:

a) przypisy z tytulu podatkdéw, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci  z tytutu
dochoddw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

IV. ZASADY EWIDENCJI NA KONTACH SZCZEGOLOWYCH PROWADZONYCH DO
KONT ANALITYCZNYCH W RAMACH SYNTETYCZNEGO KONTA 221 - NALEZNOSCI Z
TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

1. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegodlnymi podatnikami z tytulu naleznych i
wplacanych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

a) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie:

- przypisy naleznosci,

- odsetki za zwtoke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej, zwrot nadptaty,

wyplaty naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;

b) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie:

- odpisy naleznosci,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
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- wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu, wptaty dokonane za posrednictwem terminala
ptatniczego urzedu,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasno$ci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,

- wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa wart. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;,

- zaptat¢ dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazy rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaplaty podatku, ale nie przekazal tych §rodkow na rachunek biezacy urzedu.

2. Ksiggowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszczegolnymi inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sie na kontach
szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 -
Naleznos$ci z  tytutu dochodow budzetowych:

a) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie:

- przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wplaty,

- odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;j;

b) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie:

-wptate kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu, wplaty kwot pobranych, dokonane
za posrednictwem terminala platniczego urzedu.

3. Ksigegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych jednostek budzetowych
z tytutu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

a) na stroniec Wn konta szczegdélowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokos$ci
kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w wynik;

b) na stronie Ma konta szczegoétowego ksieguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tytulu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowe;j.

4. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow nalezno$ci od poszczegdlnych bankow z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje si¢ na kontach szczegdélowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221- Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych:

a) na stronie Wn konta szczegdtowego ksigguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale
nie przekazat §rodkéw na rachunek biezacy urzedu;

b) na stronie Ma konta szczegolowego ksieguje si¢ wplaty banku z tytulu nalezno$ci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej poleceniem
przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzy rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkow
na rachunek biezacy urzedu.

V.ROZLICZANIE INKASENTOW (SOLTYSOW)

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.
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2. Jeden dowdd wptlaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu- moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
ptatnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

4. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego =z rozliczenia,
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie obstugujacym

organ podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktore zwraca sig
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrocony po catkowitym wykorzystaniu.

5. Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikow oraz z wplat na rachunek biezacy urzgdu nastepuje
przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkcji.
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Zatacznik nr 1h

ZASADY EWIDENCJI I ROZLICZANIA SRODKOW Z FUNDUSZY UNII
EUROPEJSKIEJ

I. Zasady ewidencji Srodkéw pomocowych z funduszy strukturalnych i funduszu spéjnosci
w Urzedzie Gminy w Sicienku, obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej

1. Zgodnie z art. 3 ust. 3 ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego $rodki z funduszy
pomocowych stanowig dochody budzetu j.s.t. i s3 uyymowane w uchwale budzetowej. Ustawa
o finansach publicznych $rodki pomocowe zalicza do §rodkéw publicznych i jednakowo traktuje
srodki krajowe i1 $rodki z funduszy pomocowych i kwalifikuje je do odpowiedniego dziatu
irozdziatlu klasyfikacji budzetowej. Wyrdznik stanowi czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;,
wskazujaca zrodlo finansowania tj.:

- 7 - platnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich,

- 8 - finansowanie programow i projektow ze $rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy,
z wylaczeniem §rodkow, o ktoérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ i d oraz pkt 6 ustawy, oraz
z wylaczeniem budzetu srodkoéw europejskich,

. 9 - $rodki tworzace wktad krajowy (dochody wtasne, dotacja)

- 0 - koszty projektu poza umows .

2. Dochody i wydatki zwigzane z projektami finansowymi z tych $rodkow podlegaja
wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

Dochody:

a) dochody, ktorych zréodlem sg srodki z funduszy strukturalnych, funduszu spdjnosci oraz
z funduszu orientacji i gwarancji rolnej, takze otrzymane jako refundacja poniesionych
wydatkow, nalezy sklasyfikowaé do paragrafu 200 tub 205 jezeli dotycza projektéw kosztowych
tub paragrafu 620 tub 625 jezeli dotycza projektow inwestycyjnych i jako czwarta cyfre dodac
odpowiednio 7 lub 8 (2007, 2008, 2057, 2058, 6207,6208, 6257, 6258), jezeli $rodki przekazywane
sg przez inne jednostki samorzadu terytorialnego nalezy je sklasyfikowac¢ w § 231 z odpowiednig
czwartg cyfra 7 lub 8 ;

b) dochody ktdérych zrodtem sg srodki z budzetu panstwa lub inne przekazane jednostkom

jako wspotfinansowanie projektow finansowanych z funduszy wymienionych w punkcie ,,a” nalezy
sklasyfikowa¢ do wtasciwego paragrafu np. 203, 633 i jako czwartg doda¢ cyfr¢ 9 (2039, 6339),
jezeli $rodki przekazywane sg przez inne jednostki samorzadu terytorialnego nalezy je
sklasyfikowa¢ w § 231 z czwartg cyfra 9 ;

¢) jezeli sg to dochody wlasne j.s.t. to sklasyfikowane do wlasciwych paragraféw z czwarta

cyfra 0.

Wydatki:

a) ponoszone w trakcie realizacji projektu z funduszy strukturalnych, funduszu spdjnosci oraz
funduszu orientacji i gwarancji rolnej, a takze wydatki, ktorych zrodtem jest pozyczka
zbudzetu panstwa na prefinansowanie, nalezy sklasyfikowa¢ do wlasciwego paragrafu
klasyfikacji np.: 401 ,... 430,... 605 i doda¢ odpowiednio czwartg cyfre 7 tub 8 (np:4017,...6067;
4018......6068);
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b) ponoszone na realizacj¢ projektow finansowych ze srodkéw wymienionych w punkcie ,,a”, ale
stanowigce wklad krajowy np. ze $rodkéow wiasnych, ze Srodkéw budzetu panstwa nalezy
sklasyfikowa¢ do odpowiedniego paragrafu klasyfikacji np.: ...401 , ...430,... 605 i jako czwarta
dodac¢ cyfre 9 (4019,... 6059).

Podzialu wydatkéw finansowanych z poszczegolnych zrodet dokonuje si¢ na podstawie umowy
o dofinansowanie.

3. Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ zgodnie z praktyka dobrej rachunkowosci, dla kazdego projektu
odrgbnie, by mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie pelnej ewidencji odno$nie projektu
dofinansowanego ze $rodkow funduszy unijnych.

4. Wyodrgbnienie srodkéw pomocowych nastepuje poprzez:

a. odrebne rachunki bankowe,

b. odrebny system rachunkowosci,

¢. odrgbny zbiér dokumentow.

Ad. a) Dla kazdego realizowanego projektu nalezy w budzecie gminy wyodrgbni¢ oddzielne konto
bankowe, na ktérym beda gromadzone $rodki dla calego zadania (chyba, ze umowa nie wymaga
wyodrebnienia konta).

Ad. b) Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej nastepuje poprzez:

- wyodrgbnienie kont analitycznych w ksiedze gtownej, lub

- utworzenie odrgbnego rejestru ksiggowego dla kazdego projektu, lub

- rbwnoczesng ewidencje w rejestrze gtownym oraz w pozabudzetowym rejestrze wyodrgbnionym
dla danego projektu stosujac powtdrzenie zapisu na zasadzie ,,lustrzanego odbicia”.

Zatozenie pozabilansowej ewidencji ksiggowej dla danego projektu bezposrednio po podpisaniu
umowy o dofinansowanie. Zgodnie z przepisami krajowymi tj. ustawa o rachunkowosci dla kazdego
realizowanego projektu ustala si¢ odrebny pozabilansowy system ksiggowy, w tym:

- dziennik,

- konta syntetyczne ( zgodne z planem kont),

- konta analityczne ( zgodne z planem kont i klasyfikacja budzetowa),

- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i zestawienie sald kont analitycznych.

W ewidencji pozabilansowej zapisy beda powtérzeniami zapisow dokonanych w ewidencji
bilansowej. Podstawa pozabilansowej ewidencji wydatkow beda oryginaty rachunkow i faktur,
a takze innych dokumentoéw przyjmowanych za rownowazne oraz kopie wyciaggéw bankowych
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem. Podstawa ewidencji bilansowej wydatkow jednostki
beda kopie dokumentow potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem oraz oryginaly wyciagow
bankowych. Ewidencja bilansowa prowadzona jest w sposob pozwalajacy na kontrole wydatkow
poniesionych na realizacj¢ danego projektu.

Dla potrzeb ewidencji pozabilansowe] stosuje si¢ zakladowy plan kont wraz z komentarzem dla
budzetu Gminy Sicienko oraz dla Urzgedu Gminy Sicienko.

Dla wydatkow poniesionych przed terminem podpisania umowy o dofinansowanie stosuje si¢
czwartg cyfre 0. Po zalozeniu ewidencji pozabilansowej dokonuje si¢ podziatlu poniesionych
wydatkow poprzez zbiorcze ich przeksieggowanie zgodnie z punktem 2. Natomiast wydatki
poniesione po podpisaniu umowy o dofinansowanie ze wzgledu na zrodto finansowania klasyfikuje
si¢ na biezaco.

Ad. c) Dokumenty, stanowiace podstawy pozabilansowej ewidencji ksiegowej, dotyczace realizacji
catoksztattu projektow z udziatem $rodkéw pomocowych maja by¢ przechowywane w oddzielnych
segregatorach przez okres 5 lat ( lub dluzszy jezeli tak przewiduje umowa o dofinansowanie)
od daty zakonczenia projektu.
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5. Stuzby finansowe w urzedzie gminy zobowigzane sa stosowac okreslone ustawa zasady
rachunkowosci dla jasnego, rzetelnego i wiernego wykorzystania i zarzadzania funduszami
pomocowymi.

6. Dowody ksiegowe dotyczace realizacji programéw finansowanych ze $rodkéw pomocowych
opisywane sg przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ programu. Opis
winien zawiera¢ nazwy projektu, numer umowy o dofinansowaniu.

7. Procedura dokonywania ptatnosci za roboty odebrane w ramach realizowanego Projektu powinna
obejmowac nastepujace etapy:

a) Wplyw faktury wraz protokotem odbioru.

b) Kontrola merytoryczna faktury - polega ona na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiegowym jest zgodne z rzeczywistoscia, zawartymi umowami,
procedurami wynikajagcymi z ustawy o zamoéwieniach publicznych i innych. Wazne znaczenie
merytoryczne majg takie szczegot kontroli, jak:

- prawidtowe nazewnictwo dokonanych operacji, ich symbolika klasyfikacyjna,

- pomiar ilo$ciowy i wartosciowy (w tym ceny, stawki itp.),

- informacje o ptatnosci,

- dane o rachunku bankowym,

- identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa,

- informacje dodatkowe (np. $rodki transportu, opakowania, atesty jakosciowe),

¢) Kontrola formalna faktury - dokument ten musi spetnia¢ okreslone wymogi formalne zgodnie
z art. 106 e ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug oraz Rozporzadzeniem
Ministra Finans6éw z dnia 3 grudnia 2013 roku r. w sprawie wystawiania faktur.

d) Kontrola rachunkowa faktury - polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe
na dowodach ksiegowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialan
matematycznych i obowigzujacymi normami (normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.) oraz
czy odpowiadaja kwotom wynikajacym z harmonogramu rzeczowo-finansowego. Osoby
dokonujace kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od poczatku w sposob
prawidtowy, niezaleznie od danych wynikowych na dowodzie ksiggowym.

Kontrolujacy nie moze z goéry akceptowaé obliczen bez wzgledu na to, kto je uprzednio
wykonywat. Dowdd po kontroli rachunkowej nie moze juz zawiera¢ zadnych bledow
rachunkowych.

Przeprowadzenie powyzszych kontroli musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty
i podpisow 0s6b sprawdzajacych. Dokumenty, ktore nie zostaly poddane kontroli i  nie
spetniaja wymienionych ~ wymogoéw, nie moga by¢ ani zadekretowane, ani dopuszczone
do ewidencji ksiggowej. Kontrole przeprowadza si¢ zgodnie z zasadg dwoch par oczu przez osobe
merytorycznie odpowiedzialng za realizacj¢ projektu oraz osoby ze stuzb finansowych.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, kontrolujacy zwraca  bezzwlocznie
nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wiasciwym komoérkom z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupehien, odmawia podpisu dokumentdéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach
glowny ksiegowy zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac
realizacj¢ zakwestionowanej kwoty lub operacji albo moze wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

e) Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych dowody ksiegowe (faktura wraz z dyspozycjami
przelewow) uznane za prawidlowe sg kierowane do fazy dekretacji, a nast¢pnie przechodza
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do akceptacji. Akceptacji dokonuje Wojt (kierownik jednostki) lub Zastepca Wojta albo Sekretarz
Gminy oraz Skarbnik Gminy, Gléwny Ksiggowy lub osoba upowazniona przez Skarbnika Gminy.
Stuzby finansowo - ksiggowe sporzadzaja dyspozycje przelewow.

8. Dla zapewnienia pltynno$ci finansowania projektu gmina moze korzysta¢ z prefinansowania.
W tym celu otwiera rachunek projektu w Banku za posrednictwem, ktorego bedzie dokonywata
ptatnosci zwigzanych z realizacja projektu.

9. Gmina na zabezpieczenie wkladu wlasnego moze zacigga¢ zobowiazania z tytutu kredytow
w roznych bankach z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych.

10. Odsetki od pozyczki zaciagnigtej w ramach prefinansowania, jako koszty obstugi dlugu sa
planowane i wykonane w wydatkach budzetu na zasadach ogélnych. Odsetki zaptacone w trakcie
realizacji projektu iprzed oddaniem inwestycji do uzytkowania zwigkszajg naktady ujete na koncie
080- inwestycje ($rodki trwate w budowie).

11 . Wptywy s$rodkow pomocowych oraz wydatki  zwigzane 2z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych ksiggowane sg zgodnie z klasyfikacja budzetowa
okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Finansé6w z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegOtowej Kklasyfikacji dochodoéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

12. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
»Ksiggowos¢ Budzetowa i planowanie" firmy Ushlugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek s.c. Legionowo.
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Zalacznik nr 11

POLITYKA (ZASADY) RACHUNKOWOSCI DLA POTRZEB REALIZACJI
PROJEKTU ,MIEDZYNARODOWE DOSWIADCZENIA UCZNIOW SZKOLY
PODSTAWOWEJ W KRUSZYNIE” REALIZOWANEGO ZE SRODKOW
POCHODZACYCH Z BUDZETU UNII EUROPEJSKIEJ W RAMACH
PROGRAMU ERASMUS+.

L. Opis projektu

1. Umowa o udzielenie dotacji w ramach programu Erasmus+, Projekt 2024-1-PLO1-
KA122-SCH-000230542 Migdzynarodowe doswiadczenia uczniow SP im. Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Kruszynie.

2. Beneficjentem $rodkoéw finansowych w ramach podpisanej umowy w zakresie realizacji
projektu jest Szkota Podstawowa 1. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Kruszynie dla ktore;j
organem prowadzacym jest Gmina Sicienko.

II. Zasady ogoélne:

1. Przyjmuje si¢ sposob ewidencjonowania dochodow i wydatkéw za zasadach ogdlnych,
przyjetych dla dochodow i wydatkow budzetu i urzgdu gminy opisanych w niniejszej
polityce rachunkowosci.

2. Ksiegi rachunkowe projektu pod nazwa ,,Migdzynarodowe do$wiadczenia uczniow
Szkoty Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Kruszynie” stanowig
integralng czg$¢ ksiag rachunkowych Gminy Sicienko.

3. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, to jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia
roku kalendarzowego.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce roku obrotowego.

Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 miesigcznych okresow sprawozdawczych, ktérymi
sg miesigce kalendarzowe.

4. Do ewidencji finansowo — ksiegowe] dzialan zwigzanych z realizacjg projektu, stosuje
sie oprogramowanie komputerowe BUDZET- Ksiegowo$¢ budzetowa z planowaniem firmy
USLUGI INFORMATYCZNE INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna
z siedzibag w Legionowie, na podstawie Umowy Licencyjnej podpisanej z firma Osrodek
Informatyki w Bydgoszczy- Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. Kazdy uzytkownik programu
komputerowego posiada indywidualne hasto zabezpieczajace dostgp do wprowadzania
danych.

5. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej projektu ,,Erasmus + realizowanego przez Szkot¢ Podstawowa im.
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Kruszynie. Ksigegi rachunkowe projektu prowadzone
sa w jednostce budzetowej w siedzibie Gminy Sicienko.

6. Srodki — dotacja na realizacje projektu zostanie przekazana na podstawie wniosku
na rachunek bankowy o numerze 47 8142 0007 0100 0127 2000 0281 w Banku
Spotdzielczym w Sicienku, ktdry zostat otwarty na potrzeby realizacji projektu przez Gming
Sicienko- Urzad Gminy w Sicienku. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi
si¢ na rachunku bankowym upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzorow podpisow.
Rachunek bankowy prowadzony jest w walucie EURO.
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7. Dla jednostki realizujacej projekt, rdwniez zatozono rachunek bankowy w Banku
Spotdzielczym w Sicienku prowadzony w walucie EURO o numerze 96 8142 0007 0100
0778 2000 0115.

8. Zasady dotycza ewidencji ksiegowej przeplywdéw finansowych w ramach projektu
1 wydatkow na podstawie sprawozdan ujawnionych w ksiegach Gminy Sicienko —,,Organ”,
natomiast zasady polityki rachunkowosci dla projektu w czesci realizowanej przez jednostke
oswiatowg zawarte zostaly w Zatagczniku nr..... niniejszego Zarzadzenia.

9. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wplywu dotacji
celowej (refundacji poniesionych wydatkéw) ujmowane sg w ksiggach Budzetu Gminy
Sicienko (wyodrgbniony rejestr do realizacji projektu Miedzynarodowe do$wiadczenia
uczniow Szkoly Podstawowej im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Kruszynie).
Zrealizowane wydatki w Organie ujmowane s3 memorialowo na podstawie sprawozdan
budzetowych z jednostki realizujacej na kartotece 223-1-2-11.

10. Zasady polityki rachunkowos$ci dla projektu w czgsci realizowanej przez jednostke
oswiatowa zawarte zostaly w Zalaczniku nr 4¢g niniejszego Zarzadzenia.

III. Ewidencja ksiggowa projektu w ksiggach Gminy Sicienko- Urzad Gminy w Sicienku
W ksiedze Organu Gminy Sicienko zapisy ksiggowe dokonywane beda na podstawie
oryginalow wyciggéw bankowych z wyodrebnionego rachunku bankowego do projektu
w Banku Spoéldzielczym w Sicienku o numerze 47 8142 0007 0100 0127 2000 0281.
Ewidencja ksiggowa projektu w ksiggach rachunkowych Organu wyodrebniona jest poprzez
zatozenie odrebnego rejestru w programie ksiggowym BUDZET- Ksiegowo$¢ Budzetowa.
Plan kont

133 - Rachunek budzetu

140 - Srodki pieniezne w drodze

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

240 - Pozostale rozrachunki

901 - Dochody budzetowe

902 - Wydatki budzetowe

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu

961 - Niedobor lub nadwyzka budzetu

‘IV. Okres przechowywania dokumentéw

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu przechowywana bedzie 5 lat po dokonaniu
ptatnosci koncowe;.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 125/2025
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Polityka (zasady) rachunkowosci

Szkoly Podstawowej w Sicienku
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Szkole Podstawowej w

Sicienku:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalacznik nr 2a).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 2b).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a) zaktadowego planu kont (zalacznik nr 2¢),

b) wykazu kont ksigg pomocniczych (zatacznik nr 2d),

c) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nos$nikach
danych (zalacznik nr 2e).

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (zalacznik nr 2f).
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Zatacznik nr 2 a

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksigegi rachunkowe Szkoty Podstawowej w Sicienku im. Mikotaja Kopernika
w Sicienku ul. Bydgoska 8, 86-014 Sicienko, NIP: 5542347197, REGON:000272247
prowadzone sg przez Urzad Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzedu Gminy w Sicienku przy
ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartal, rok.

3) Za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe
1 finansowe, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133)
1 rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020
r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z p6Zn.zm.) oraz sprawozdania statystyczne i inne
przewidziane dla jednostki przepisami prawa.

4) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
sktadajace si¢ z:

- bilansu;

- rachunku zyskow 1 strat (wariant poroOwnawczy);

- zestawienia zmian w funduszu;

- informacji dodatkowej;
zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku
w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
z 2020 r. poz. 342, z 2025r. poz. 347).

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Przyjmuje si¢ mieszang (komputerowa 1 reczng) technike prowadzenia ksiagg
rachunkowych. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz
zasady przetwarzania 1 ochrony danych stanowi zalacznik nr 2e do niniejszej polityki
(zasad) rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow 1 sald,
ktore tworza:
- dziennik,
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- ksigge glowna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przedtozone do ksiggowosci dowody ksiegowe do 7 dnia nastepnego miesigca, celem
dotrzymania termindéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne
dokumenty stanowigce dowod ksiggowy zostang przedtozone do ksiegowosci po 7 dniu
miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktdrym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w
ewidencji kosztow 1 zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane s3
w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnos$ci
powyzszy zapis nie b¢dzie miat znaczacego wpltywu na wynik finansowy.

Do ksiagg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe
obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie
sprawozdan.

a) Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:

- zdarzenia, ktére nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym) ujmowane
sa w nim chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw 1 sald kont ksiegi gtowne;j.

Poszczegolne pozycje dziennika musza zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;j:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowe;,

- kont ksiggi gldwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

b) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:
- podwojnego zapisu;
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatow3.

c) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélowiajace dla
wybranych kont ksiegi gldéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie
z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow.
Obowigzuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposdb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.
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d) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.

e) Zestawienia sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego;
- dla sktadnikdéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 2 b

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow obowiazujace w jednostce

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie
o rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegdlnych, wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych. Uwzgledniajac te przepisy, ustala si¢ w jednostce zasady wyceny
aktywow i pasywow oraz zdarzen podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych w
sposob zdefiniowany ponizej:

1) WartoS$ci niematerialne i prawne:

- nabyte z wlasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia lub
koszcie wytworzenia;

- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji;

- otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia, przy
czym warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowe] nie przekraczajacej
10 000, 00 zt podlegaja umorzeniu w 100% w momencie zakupu.

Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci wyzszej od wartosci 10 000,00 zt
1 okresie uzywania dluzszym niz rok (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi), podlegaja umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie
ze stawkami okreslonymi w zalgczniku nr 1 ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Rozpoczgcie amortyzacji zaczyna si¢ w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do
uzywania, a jej zakonczenie nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisOw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$ciag poczatkowa lub przeznaczenia ich
do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia niedoboru. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje
si¢ za okres calego roku do dnia 31 grudnia kazdego roku. Umorzenie ujmowane jest na
koncie 071”Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej nizszej niz 10 000,00 zt
traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 “Umorzenie
pozostatych srodkow trwalych, wartoSci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w  korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatdéw
1 energii”.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych
1 prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
1 oddzielnie dla  pozostatych  warto$ci  niematerialnych 1  prawnych.
W tym celu funkcjonujg dwa konta analityczne:

020-1 ,,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”;

020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne 1 prawne”.
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2) Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:
a) srodki trwate;
b) pozostate srodki trwate;
c) srodki trwate w budowie (inwestycje);
d) zbiory biblioteczne.

Srodki trwale to sktadniki aktywow trwatych zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowos$ci, w tym $rodki trwate stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego - Gminy Sicienko, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na
potrzeby jednostki.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- wprzypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci;

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia a w
przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny
1Z€CZ0ZNnawcy;

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem stopnia zuzycia, a w przypadku ich braku wedlug wartosci
godziwej;

- w przypadku darowizny badz spadku - wedlug wartosci okreslonej w umowie
przekazania badz w warto$ci godziwej ustalonej na dzien otrzymania;

- wprzypadku nieodptatnego otrzymania od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia si¢ w wartosci netto tj. po uwzglednieniu
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Odpis6w umorzeniowych lub amortyzacyjnych $rodkow trwatych jednostka dokonuje
wedhug:

- stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych;

- $rodki trwale o wartosci przekraczajacej 10 000, 00 zI umarza si¢ metoda liniowa,
ktora polega na rGwnomiernym roztozeniu odpisow amortyzacyjnych na caty okres
amortyzowania $rodka trwatego;

- odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ za okres 12 miesiecy, do dnia
31 grudnia.

Wydatki poniesione na ulepszenie srodka trwatego, w tym takze wydatki na nabycie cze¢$ci
sktadowej lub peryferyjnej, ktorych cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym
10 000, 00 zt, podwyzszaja warto$¢ poczatkowa aktywow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Pozostale Srodki trwale to Srodki trwale okreslone w § 7 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
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siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2020 roku, poz. 342, z 2025r. poz. 347), ktére finansuje si¢ ze srodkéw na biezace
wydatki. Wyjatek stanowi pierwsze wyposazenie obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane jest ze srodkdw na inwestycje.

Pozostate $rodki trwate to $rodki o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej] w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, tj. o warto$ci
jednostkowej nieprzekraczajacej 10 000,00 zt, dla ktéorych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci, w momencie oddania do
uzywania.

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania
$3 umarzane:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne;

- $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
w szkole,

- odziez 1 umundurowanie;

- meble i dywany;

- pozostale $rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkos$ci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych,
tj. na dzien wprowadzania niniejszego zarzadzenia o wartosci jednostkowe;j
nieprzekraczajacej 10 000,00 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostate §rodki trwate to:
- meble 1 dywany tj. miedzy innymi: stoliki, stoly, krzesta, tawki, tablice szkolne,
szafy, dywany, wyktadziny itp.;
- sprzet audiowizualny;
- maszyny 1 urzadzenia tj. migdzy innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne
1 komorkowe, kserokopiarki itp.;
- sprzet AGD;
- Sprzet muzyczny;
- sprzet sportowy tj. miedzy innymi: materace, skrzynie i inny sprzgt sportowy
o podobnym charakterze;
- inne $rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w  przepisach o  podatku  dochodowym od os6b  prawnych,
tj. na dzien wprowadzania niniejszego zarzadzenia o warto$ci jednostkowe]
nieprzekraczajacej 10 000,00 z1, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.
Ujmuje sie je w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate” i
umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.
Wyjatek stanowia pozostale Srodki trwale o niskiej warto$ci majace charakter
wyposazenia, 0 wartosci nie wyzszej niz 350,00 zt.
Pozostate $rodki trwate malowartosciowe zalicza si¢ bezposrednio w koszty pod data
zakupu.
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Sa to w szczegdlnosci:

- odziez robocza i ochronna, wydawana pracownikom, ktérg dodatkowo ujmuje si¢ do
kart imiennych pracownikoéw, z ktorych wynika okres uzytkowania
(za wyjatkiem rekawic ochronnych, ktore nie sa ewidencjonowane na kartotece
pracownika 1 wydaje si¢ je na biezaco wedlug potrzeb);

- sprzgt gospodarczy do utrzymania czysto$ci pomieszczen i utrzymania higieny,
np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki,

- sprzet typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy, serwetki;

- sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki, termometry, firany,
zastony, tablice, mapy;

- sprzet przeciwpozarowy, np. gasnice;

- wykladziny dywanowe, lampy wiszace, karnisze, lustra;

- pifki, szarfy, woreczki, kije sportowe i inny drobny sprzet sportowy ;

- gry planszowe, puzzle, klocki, lalki i inne drobne zabawki oraz pomoce dydaktyczne;

pozostate srodki trwate w uzytkowaniu, o wartosci nieprzekraczajacej 350 zi, ktorych okres

uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok i nie zostaly wymienione

w niniejszych zasadach.

Do pozostatych srodkéw trwatych matowarto$ciowych prowadzi si¢ ewidencje ilosciowa, za
wyjatkiem tych, ktore zuzywaja si¢ w procesie edukacyjnym podczas zaje¢ z uczniami lub ich
ewidencja jest znacznie utrudniona lub bezcelowa np. klocki puzzle, uktadanki, drobne pomoce
dydaktyczne i1 zabawki. Kazdorazowo kierownik jednostki lub osoba upowazniona wskazuje
na dowodzie zakupu, ktore przedmioty podlegaja ewidencji ilosciowej. Powyzsze sktadniki
nalezy inwentaryzowac ilosciowo, bez wyceny, nie rzadziej niz raz na 4 lata.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia si¢ wedtug kosztow poniesionych
w okresie ich budowy, montazu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia juz istniejagcego
srodka  trwatego, w tym  rowniez niepodlegajacy  odliczeniu  podatek
od towarow 1 ushug (VAT). Do $rodkow trwalych w budowie zalicza si¢ takze koszty
nabycia pozostalych srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych
obiektow.
Do kosztéow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow
ogo6lnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien, zwigzanych z
realizowang inwestycja, tj. kosztoéw przetargdw, ogloszen 1 innych.

Korekta roczna lub pigcioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia
nie wptywa na warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych badz pozostatych srodkow trwatych.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego 1 sposobu zapisu
tresci, a zwlaszcza graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne),
dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatow stuzacych pracownikom jednostki ,
takich jak : instrukcje, katalogi, normy, wydawnictwa urzgdowe itp.
Zbiory wycenia si¢ nastgpujaco:
- pochodzace z zakupu- wedtug cen nabycia;
- pochodzace z zakupu - wedlug cen zakupu, jesli koszty zakupu sa nieznaczne
(podstawa — zasada istotnos$ci art. 4 ust.3, art.8 ust.1 UOR);
- pochodzace z darowizny- wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie
1 zatwierdzonej przez kierownika jednostki;
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- stanowigce niedobory/nadwyzki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji —
odpowiednio wedhug posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku wedtug
wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie 1 zatwierdzonej przez kierownika
jednostki.

Rozchody wycenia si¢ wedlug wartosci ewidencyjnej.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych oraz ich inwentaryzacja prowadzona jest wedtug zasad
okreslonych rozporzadzeniem Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego
z dn.29 pazdziernika 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz.
U. Nr 205, poz. 1283).

Zbiory biblioteczne umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Umorzenie
ymuje si¢ na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401”Zuzycie materiatow i energii”.

3) Naleznosci:
- dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesiecy — liczac od dnia bilansowego.
- krétkoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin zapadalno$ci przypada
w okresie do 12 miesigcy — liczac od dnia bilansowego.

Nalezno$ci wycenia si¢ w wartosci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz
na koniec kazdego kwartalu — w wysokoSci wymaganej zaptaty, czyli lacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli
po pomnigjszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych
naleznosci watpliwych.

Odpisy aktualizujgce naleznoS$ci generalne tworzone s3 na podstawie ustawy
o rachunkowosci, z wyjatkiem odpisow aktualizujacych warto$ci nalezno$ci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzaja te fundusze.

Wartosci naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa
ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci- do
wysokos$ci naleznosci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadiosciowego w pelnej wysokos$ci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz tych, z zaptatg ktorych dhuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika sptata naleznosci
w umowne] kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokosci kwoty nie pokrytej
gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszonych naleznoS$ci
( np. odsetki, kary, koszty sagdowe), w stosunku do ktorych to naleznosci gtéwnych
dokonano uprzednio odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot do czasu ich
otrzymania lub odpisania,
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- naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nies$ciggalnosci, w przypadku uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcoéw- w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu.

Odpisu aktualizujacego naleznos$ci dokonuje sie zgodnie =z ustawa
o rachunkowos$ci, uwzgledniajgc  stopien  prawdopodobienstwa  zaptaty
z zachowaniem zasady ostroznos$ci w nastepujacy sposob:

- do 12 miesigcy 0%
- powyzej 1 roku do 2 lat 50%
- powyzej2rokudo3lat  75%
- powyzej 3 lat 100%

Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci tworzy si¢ nie pozniej niz na dzien
bilansowy.

Odsetki od naleznosci wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartahu,
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Biorac pod uwage rachunek ekonomiczny — zaleglo$¢ powyzej 6 miesiecy
w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczajacej koszt optaty pobieranej przez Poczte
Polska  S.A.za  polecong  przesytke  listowa - podlegaja  odpisaniu
w pozostate koszty operacyjne badz finansowe, w zalezno$ci od kategorii przychodu.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglo$ci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotno$ci
wartos$ci optaty pobieranej przez Poczt¢ Polska S.A. za polecong przesytke listowg (art. 54
§1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej) tj. na dzieh wydania niniejszego zarzadzenia: 8,70 zt.

Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci cywilno-prawnych do wysokosci okreslonych
tak jak dla zalegtosci podatkowych.

4) Zapasy obejmuja:
- towary,
- materiaty.

Towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rdwnym cenom zakupu, a w przypadku
wytworzenia we wlasnym zakresie wedtug kosztow wytworzenia z uwzglednieniem zasady
ostroznej wyceny.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych roéwnym cenom zakupu,

a w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie wedlug kosztéw wytworzenia

z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny.

Jednostka prowadzi ilo§ciowo-wartosciowa ewidencje materiatow dla:

- artykutdéw zywnosciowych przeznaczonych do stotowki szkolnej,

- opalu tj. wegla, mialu weglowego, oleju opalowego, drewna opatowego i innych
no$nikow energii,
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- pozostalych materiatéw nie objetych ewidencjg ilosciowa.

Przyjecie materialdow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.
Nie ewidencjonuje si¢ odchylen od cen ewidencyjnych materialbw w magazynach,
poniewaz ich warto$¢ nie ma istotnego wptywu na wynik finansowy oraz sytuacje
majatkowa jednostki.

Rozchod materialdow z magazynu wycenia si¢ metodg FIFO tj. pierwsze weszto —
pierwsze wyszlo. Rozchdd skladnika aktywéw wycenia si¢ kolejno po cenach
( kosztach) tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka najwczes$niej nabyta.

Rozchéd artykuléw spozywezych do stolowki szkolnej ustalany jest w oparciu
o ,Miesieczny raport zuzycia artykuldow  zywnoSciowych”  przeznaczonych
do przyrzadzania positkow.

Rozchdd innych materialéw nastepuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niz na
dzien bilansowy - inwentaryzacji tych sktadnikow.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikow majatkowych nalezy powigzac¢
z zapisami ksigg rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego
roku obrotowego, na ktorym przypada termin inwentaryzacji oraz ujaé je
w pozostalych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialng na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej w oparciu
o wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

5) Srodki pieniezne wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

6) Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Wycenia si¢ je w warto$ci nominalne;.
Przedmiotem czynnych rozliczen kosztow sa miedzy innymi:

- koszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty czynszow 1 dzierzawy oplacane z gory,

- podatek od nieruchomosci,

- prenumerat czasopism,

- praw do korzystania z elektronicznych serwiséw prawniczych, informacyjnych,
szkoleniowych itp. innych ustug i dostaw optaconych z gory.

W jednostce rezygnuje si¢ z rozliczania migdzyokresowego kosztow optacanych z gory w
przypadku, gdy ich jednostkowa wartos¢ nie przekracza 10 000,00 zt.

7) Zobowiazania wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, facznie z VAT, a na dzien bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartaltu - w wysoko$ci wymaganej zaplaty,
tzn. tacznie z wymagalnymi odsetkami.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu , w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

8) Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
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Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow wynikajacych z
obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen
emerytalnych.

9) Przychody przyszlych okreséw to rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw $rodkéow z tytulu §wiadczen, ktéorych wykonanie nastagpi w kolejnych
okresach sprawozdawczych.

10) Zaangazowanie wydatkow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksiag
rachunkowych w wielko$ci wynikajacej z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych zrédet finansowania bedg wydatki budzetowe, zabezpieczone
w planie finansowym jednostki.

11) Fundusze wlasne i specjalne oraz pozostale, nie wymienione wyzej aktywa
1 pasywa, wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.

12) Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustala si¢ zasad¢ ewidencji i rozliczania kosztow a kontach zespotlu 4 , Koszty wedtug
rodzajow 1 ich rozliczenie” z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiegowej zgodnie z art.4 ust.4 uzyskane
zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie
planowanych wydatkow w tym roku budzetowym;

13) Kwalifikowanie kosztow zwigzanych z realizacja zadan wymagajacych stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci
i mlodziezy w szkole i oddz. przedszkolnym/przedszkolu:

- podstawe do wyliczenia proporcji kosztow w danym roku obrachunkowym stanowi
liczba uczniow ustalona w oparciu o dane SIO 30 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok
budzetowy;

- w przypadku znaczacej zmiany liczby ucznidw (spowodowanej np. zmiang sieci szkot,
obwodow szkolnych, reformy systemu oswiaty, czy tez reorganizacji systemu
szkolnego), dopuszcza si¢ zmiang¢ proporcji kosztow w trakcie roku obrachunkowego;
z pierwszym dniem miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym nastgpita zmiana;

- wyliczony wspolczynnik przyjmuje si¢ z dokladnoscia do o dwoch miejsc
po przecinku.

Wynagrodzenia, dodatki socjalne oraz pochodne nauczycieli ustala sie:

- w pelnej wysokosci kosztow bezposrednio przydzielonych godzin ksztatcenia
ucznidéw wymagajacych stosowania specjalnej organizacji i metod pracy;

- koszty ksztalcenia ucznidéw wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
1 metod pracy nauczanych w klasach ogélnych w wysokos$ci rownej iloczynowi
tych wydatkow poprzez ustalony wspdtczynnik proporcjonalnosci.
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Wspoétczynnik proporcjonalnosci ustala si¢ jako iloraz liczby ucznidw z orzeczeniami o
ktérych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty, ustalony jako fizyczna liczba
ucznidéw pomnozona przez podstawowg wage przydzielong danej niepelnosprawnosci w
metryczce subwencji oswiatowej, w stosunku do ustalonej w powyzszy sposob liczby
ucznidéw ogotem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddzialach gimnazjalnych,
oddziatach przedszkolnych.

Koszty wynagrodzen i pochodnych administracji i obslugi ustala sie:

- w wysokos$ci rownej iloczynowi tych wydatkow poprzez ustalony wspotczynnik
proporcjonalnosci.

Wspotczynnik proporcjonalnosci  ustala si¢ jako iloraz fizycznej liczby uczniéw
z orzeczeniami, o ktérych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty
do fizycznej liczby ucznidw ogdtem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziatach
gimnazjalnych, oddzialach przedszkolnych.

Pozostale koszty rodzajowe ustala sie:

- w pelnej wysokosci dotyczace wylacznie ksztalcenia specjalnego np. pomoce
dydaktyczne 1 wyposazenie z przeznaczeniem do uzytku dla uczniow
o specjalnych potrzebach edukacyjnych;

- pozostale koszty objete planem finansowym jednostki w wysoko$ci rownej
iloczynowi tych wydatkéw poprzez ustalony wspotczynnik proporcjonalnosci.

Wspodtezynnik proporcjonalnosci  ustala si¢ jako iloraz fizycznej liczby uczniow
z orzeczeniami, o ktorych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o§wiaty przez fizyczna
liczbe uczniow ogoélem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziatach gimnazjalnych,
oddziatach przedszkolnych.

Wyliczenie udziatu kosztow szkoly podstawowej nastgpuje po uprzednim
wyliczeniu 1 odjeciu udziatu kosztow stotowki szkolnej oraz oddzialu przedszkolnego.

Udziat stolowki szkolnej stanowi proporcja wynikajaca z bezposrednio zajmowanej
powierzchni w stosunku do powierzchni budynku szkolnego ogdtem.

Udziat oddziatu przedszkolnego/przedszkola stanowi proporcja bezposrednio
zajmowane] powierzchni szkolnego ogoétem oraz udzialu w czegsciach wspdlnych ;.
fazienek, toalet, korytarzy, sekretariatu, gabinetu dyrektora oraz innych pomieszczen
wspolnych, ktoérych nie mozna bezposrednio przyporzadkowac do okreslonego rozdziatu
kosztow.

14) Kalkulacja wydatkéw posrednich zwigzanych z realizacja dodatkowych zadan
oswiatowych o ktérych mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.
o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337) nastepuje na podstawie udzialu $redniej arytmetycznej
liczby uczniéw z Ukrainy w ogolnej liczbie uczniow, liczonej wedlug stanéw dziennych
odrebnie dla kazdego miesiaca.

15) Wartosci poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodéw i kosztow, ustala
si¢ oddzielnie 1 nie mozna ich ze sobg kompensowac.
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16) Zasady ewidencji ksi¢ggowej rozliczen podatku od towaru i ushug (dalej: podatku
VAT):

a) Procedury w zakresie rozliczen podatku VAT zostaly okreslone Zarzadzeniem nr
19/2022Wojta Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad
wykonywania obowigzkow dokumentujgcych i ewidencyjnych w zakresie podatku
od towaréw 1 uslug w jednostkach budzetowych oraz zaktadzie budzetowym Gminy
Sicienko.

b) W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmin¢ Sicienko zobowigzania do Urzedu
Skarbowego jednostka sporzadza: rejestry zakupdw, rejestry sprzedazy oraz
,czastkowa” deklaracje VAT-7.

c) Podatek VAT ewidencjonuje si¢ na koncie 225 ,Rozrachunki z budzetami”
w podziale na:

- podatek VAT nalezny,

- podatek Vat naliczony do odliczenia w biezacym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od naby¢ srodkéw trwatych,

- podatek Vat —rozliczenie (deklaracja miesigczna).

- rozrachunek z tytutu podatku VAT Z Gming Sicienko.

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjeto nastgpujace zatozenia:

- w przypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu — VAT naliczony pomniejsza
realizacje wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym — w sprawozdaniu RB-
28S z wykonania planu wydatkow budzetowych, jednostka wykazuje
w poszczegbdlnych paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pieni¢zne
z tytulu podatku VAT naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec kazdego
miesigca na podstawie zestawienia zbiorczego ewidencji zakupow, poprzez korekte
konta 223 ,Rozliczenie $rodkow na wydatki” , ktoéra nastepuje rownoczesnie w
jednostce oraz Gminie Sicienko — organ.

- dochody budzetowe planuje si¢ netto (pomniejszone o podatek VAT nalezny). Podatek
VAT wraz z dochodami jednostki przekazuje si¢ zgodnie 2z umowa
z bankiem obstlugujacym rachunki bankowe Gniny Sicienko 1 jej jednostek
organizacyjnych, na koniec kazdego dnia — na lokat¢ overnight gminy w organie.

Pomniejszenie wptywow poszczegdlnych paragrafow dochodéw w jednostce nastgpuje na

podstawie ewidencji sprzedazy -w ostatnim dniu miesigca rozliczeniowego, poprzez

zmniejszenie rozliczenia przekazanych dochodow budzetowych o podatek VAT nalezny i

zarachowanie ich na zaptate zobowigzania z tyt. Podatku VAT naleznego.

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodéw wykazane dochody jednostki sa

kwotami netto.

Podatek VAT nalezny pomniejsza zawsze paragraf nalezno$ci gldwnej sprzedazy,

niezaleznie od tego czy nalezno$¢ z tytulu sprzedazy zostala optacona, czy tez nie, nawet

gdyby wystapita warto$¢ ujemna w paragrafie.

Pozostale ustalenia w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych
W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiggowej zgodnie z art.4 ust.4 oraz art.8

ustawy o rachunkowosci. Uproszczania te nie majg istotnego wplywu na wynik finansowy
jednostki.
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Ustala si¢, ze dla rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktdre nie
przekraczaja 0,3 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.

Do uproszczen tych naleza:

- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczen majatkowych itp. ewidencjonowane sg
w calosci w miesigcu wptywu faktury, polisy, dowodu ksiggowego i nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze
wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej oraz nie majg wptywu na wynik finansowy
jednostki, a wydatek ponoszony jest
w terminie obowigzywania ptatnosci;

- koszty ustug telefonicznych wraz z abonentem, zakup energii i innych
o podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$§¢ 1 porownywalno$¢ kwot
w poszczegolnych miesigcach ksiggowane sg i1 zaliczane do kosztow danego roku
w nastepujacy sposob : dowody ksiegowe za peten okres rozliczeniowy
i abonament zaliczane s3 do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy
w dwoch réznych okresach sprawozdawczych sg uyjmowane w kosztach wedhug
miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym;

- uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie planowanych wydatkéw w tym samym roku budzetowym;

- naleznosci splacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpiséw
aktualizujacych, nie podlegaja aktualizacji wyceny;

- rezygnuje si¢ z rozliczania mi¢dzyokresowego kosztow oplacanych z gory,
w przypadku, gdy ich warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zt;

- nie prowadzi si¢ konta 340 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow
1 towarow”, poniewaz ich wystgpowanie jest znikome i1 nie ma istotnego wplywu
na stan magazynowy, sytuacje majatkowa 1 finansowg jednostki, a ewentualne
roéznice groszowe wystepujagce w obrebie miesigca odnosi si¢ bezposrednio w
koszty.

- wprzypadku nabycia srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych w réznych klasyfikacjach lub z réznych Zrdodet
finansowania dopuszcza si¢, po uprzednim zaewidencjonowaniu zdarzenia na
kontach zespotu 4 i rozrachunkach, wprowadzenie sktadnika majatku do aktywow
jednostki poprzez ksiegowanie bezposrednio na kontach: Wn 013 ,Pozostale
srodki trwate”, 014 ,,Zbiory biblioteczne”, 020 Pozostate wartosci niematerialne i
prawne” z Wn konta 072 ,,Umorzenie pozostaltych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

- jezeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego
za ten rok obrotowy jednostka stwierdzita popelnienie
w poprzednich latach obrotowych btedu, w nast¢pstwie ktérego nie mozna uznaé
sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za przedstawiajace rzetelnie i
jasno sytuacje majatkowa 1 finansowg oraz wynik finansowy, to kwote korekty
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spowodowanej usunigciem tego bledu odnosi si¢ na fundusz jednostki, Jezeli
wykryte btedy dotyczace roku ubieglego lub lat poprzednich, nie zostang
zakwalifikowane jako istotne, wowczas mozna je uzna¢ w ksiegach rachunkowych
biezacego roku, w taki sam sposob, jak operacje w danym roku;

- ewidencja lokat overnight odbywa si¢ bez udziatu konta 141 ,,Srodki pieniezne w
drodze”;

- rozliczenie dochodoéw budzetowych nastepuje przez zatozenie lokaty overnight
przy rachunku budzetu Gminy Sicienko;

- zaangazowanie wynagrodzen osobowych pracownikow wraz z pochodnymi moze
stanowi¢ 100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym
jednostki na dany rok;

- przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw 1 wykonanych wydatkow
na fundusz jednostki dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego.
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Zatacznik nr 2 ¢

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany
na podstawie zalacznika nr 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r.
poz. 347).

PLAN KONT JEDNOSTKI
I. WYKAZKONT SYNTETYCZNYCH

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245- Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
300- Rozliczenie zakupu
310 - Materialy
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Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 - Ustugi obce

403 — Podatki 1 optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz §rodki
z budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
091 - Obce srodki trwate w uzytkowaniu
092 - Srodki trwate przekazane innym jednostkom w uzytkowanie
093 - Pozostale srodki trwale matowartosciowe pozostajace w ewidencji ilosciowe;j
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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II. KOMENTARZ DO PLANU KONT

II.1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011- ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach
013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu
1 wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje
si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowsa
srodkow trwalych, ktorych wytworzenie lub nabycie nastgpito z nakladéw inwestycyjnych
o warto$ci powyzej 10 000,00 zt, a dla gruntow bez wzgledu na warto$¢ nabycia.

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwickszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa umozliwiajgca ustalenie wartosci
poczatkowej poszczegolnych obiektow Srodkéw trwatych, osob lub komoérek organizacyjnych,
ktérym powierzono srodki trwale a takze umozliwiajaca obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia.

Konto 013- ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartoSci w miesigcu wydania do
uzywania. Obowiazkowa ewidencja objete sa pozostate srodki trwate o warto$ci wyzszej niz 350,
00 (stownie: trzysta piecdziesiat ztotych 00/100).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz
zwickszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang
dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki §rodkéw trwalych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencje ilo§ciowo — wartosciows.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkdéw trwatych znajdujacych sig
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 014- ,,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢
na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Prowadzona ewidencja szczegbétowa umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych zbiorow
bibliotecznych , z podziatlem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujgcych
si¢ jednostce.

Konto 020- ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych. Na koncie tym umuje si¢ zakup licencji
do oprogramowania komputerowego bez wzgledu na warto$¢ zakupu.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej warto§ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 1 072.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegélowa.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowej.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
1 prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczeg6lnych podstawowych
1 oddzielnie dla  pozostatych  wartosci  niematerialnych 1 prawnych.
W tym celu funkcjonuja dwa konta analityczne:

020-1 ,,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”

020-2 ,,Pozostate warto$ci niematerialne i prawne”.

Konto 071- ,,Umorzenie sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe 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 warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072- ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowe;].

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych oraz warto§ci niematerialnych 1 prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080- ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;j;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartos$ci uzytkowej srodka trwatego.

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

1) $rodkoéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegoélnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow Srodkow
trwatych.

Do konta 080 prowadzi si¢ rowniez ewidencj¢ umozliwiajacg ustalenie naktadow na poszczegdlne
zadania inwestycyjne.  Dla kazdej inwestycji wprowadza si¢ rozszerzenie pozwalajace na
wyodrebnienie ewidencji ksiggowej danej inwestycji. ( np. 080-1)

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow Srodkow trwatych
w budowie i ulepszen.
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Zespol 1 —,SrodKi pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych 1 zagranicznych $rodkéw pienigznych (jednostka nie prowadzi rozliczen
gotowkowych — nie wystepuje konto ksiegowe 101”Kasa”);

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych 1 zagranicznych §rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienig¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkow pienigznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130- ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkoéw pienigznych oraz obrotdow na rachunku bankowym z
tytulu wydatkéw budzetowych  oraz rachunku bankowym z tytutu dochodow (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrebnione rachunki
bankowe dla dochodéw i wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego wydatkow ujmuje si¢ wptywy
srodkdw  pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkdbw budzetowych zgodnie

z planem finansowym w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki (ewidencja szczegdlowa wedtug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych) , jak
rowniez  $rodki  pobrane do  kasy na  realizacje  wydatkéw  budzetowych,
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego dochodéw ujmuje si¢ wptywy
srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,
w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Saldo konta 130 jest réwne sumie sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla
kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych. Moze ono moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych otrzymanych na realizacjg
wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkow pienigznych 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.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszcza
si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych , jezeli jest to konieczne dla
zachowania czysto$ci obrotow.
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Konto 135- ,,Rachunek Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji s$rodkéw funduszy specjalnego  przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych i innych funduszy, ktéorymi
dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma - wyplaty §rodkéw z rachunkéow bankowych. Do konta 135 prowadzona jest
ewidencja szczegdlowa poprzez stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1) umozliwiajacego ustalenie
stanu $rodkow kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkow pienieznych, na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $srodkoéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowos$cia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pieni¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych znajdujacych sig
na innych rachunkach bankowych.

Konto 141- ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu tych srodkéw. Srodki pienigzne w drodze s3 ewidencjonowane
sg na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

Zespol 2 —,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzag do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.
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Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Do konta 201
prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
zapewniajgca ustalenie naleznos$ci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221- ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadplat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych nalezno$ci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodoéw
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 jednostkg dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢:

1) taczna kwotg dochodéw urzgdu wplaconych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu
w wysokosci wynikajacej z wyciggu bankowego do rachunku budzetu Wn 222 Ma 130,

2) dochody budzetowe przelane do budzetu z odrgbnych rachunkéw bankowych prowadzonych
na podstawie przepiséw szczegolnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Za posrednictwem konta 222 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych srodkow
pomigdzy organem a jednostka.

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 dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223- ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspoHinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 800,

2) przeniesienie zrealizowanych wydatkow objetych planem wydatkow niewygasajacych
w korespondencji z kontem 800,

3) zwrot na rachunek bankowy budzetu otrzymanych lecz niewykorzystanych srodkéw na wydatki
objete planem danego roku lub planem wydatkow niewygasajacych z rachunkéw bankowych
prowadzonych na podstawie przepiséw szczegolnych, w korespondencji z odpowiednim kontem
130.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) taczna kwote wydatkow zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu
w wysokosci wynikajacej z wyciagu bankowego do rachunku budzetu w korespondencji z kontem
130.

2) okresowe wptywy $rodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
realizowanych z rachunkéw bankowych prowadzonych na podstawie przepisow szczegodlnych
w korespondencji z odpowiednim kontem 130;

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje
zZwigzane
z przeptywami §rodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek
samorzadu terytorialnego.

Za posrednictwem konta 223 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych s$rodkow
pomigdzy organem a jednostka.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu $rodkow
pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225- ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek $rodkoéw obrotowych do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz
rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug (VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegélowa, umozliwiajgca ustalenie stanu nalezno$ci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetéw oraz rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT).

Konto 229- ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych,
a w szczegoblnoscei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptatg i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma - zobowiazania, sptatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.
Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegétowa umozliwiajagca ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotoéw, z ktorymi sg dokonywane.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231- ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzietlo, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa umozliwiajgca ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.
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Konto 234- ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shizy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikow

z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) nalezno$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienigznych,
3) wplywy nalezno$ci od pracownikow.
Refundacja poniesionych kosztow zakupoéw na potrzeby jednostki przez upowaznionych
pracownikow z ich $rodkow wilasnych (gotowka lub osobista karta platnicza), nastgpuje
na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia
dowodu poniesienia wydatku do jednostki.
Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa umozliwiajgca ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan wobec pracownikow

Konto 240- ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoborow
i szkod.

Na koncie 240 ujmuje sg roéwniez rozrachunki z tytulu pozyczek udzielanych ze
Scentralizowanego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikom innych szkét, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Sicienko oraz dla bytych pracownikéw bedacych emerytami,
badzZ rencistami szkot.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie nalezno$ci
i roszczen. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochoddéw 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 si¢ w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290- ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie warto$ci
odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisoOw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 —,Materialy i towary”

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 27



Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" sluzg do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310).
Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasOw materiatow i towardw znajdujacych sie w
magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany
zapasOw materiatow i towaréw na kontach 310 wycenia si¢ wedtug cen ewidencyjnych.

Konto 300- ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutow spozywczych),
robot 1 wustlug, a w szczegélnosci do wustalenia wartosci materiatow, towardw
w drodze oraz warto$ci dostaw nie fakturowanych. Za posrednictwem konta mozna rozliczaé
roOwniez:

1) Odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) Koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) Optaty manipulacyjne przy imporcie;

4) Niedobory i szkody i nadwyzki w transporcie

5) Reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

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

Konto 310- ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatdow, znajdujacych si¢ w magazynach whasnych i
obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegolowa.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 —,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych). Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z
odrgbnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych. Ewidencje¢
szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Konto 400- ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych i1 wartoSci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronic Ma ewentualne
zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik
finansowy.
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Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow 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 materiatlow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow
1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Konto 402- ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych.
Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ushug obcych na konto 860

Konto 403- ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialne;j, oplaty skarbowej i optaty
administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji migdzynarodowych
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldow. Na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu
na konto 860.

Konto 404- ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosSci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potragcen z rdéznych tytutow dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoSci podstawowej z tytutu réznego rodzaju

swiadczen na rzecz pracownikdw 1 osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikdw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o praceg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma
konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i1 $wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢
do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegodlnosci zwroty dodatkow
za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
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1 osobowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych
do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztoéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma -
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Konto 410- ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie ksigguje si¢ koszty swiadczen dla osoéb fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-zasitki szkolne i inne $wiadczenia dla ucznidow wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej,
-nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla 0sob niebedacych pracownikami jednostki

9

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow.

Zespol 6 —,,Produkty”

Konto 640- ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy
(rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste
1 ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow oraz koszty
poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano
rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace
na biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) Wysokos$¢ tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;
2) Wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedhlug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow , a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespol 7 —,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidenc;ji:

1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw 1 kosztow
operacyjnych,

2) podatkéw nieujetych na koncie 403,

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720- ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza
si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméow migdzynarodowych.
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Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 - przychody z tytulu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda

Konto 750- ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw
warto§ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci, dodatnie roznice kursowe.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda

Konto 751- ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych,
ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie. Ewidencja
szczegotowa konta 751 zapewnia wyodrebnienie poszczegoélnych tytutdéw kosztow finansowych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760- ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodoéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji
na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegoblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materiatdow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy s$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nicodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strong 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 dziatalnosScig
jednostki.
W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiagni¢cia pozostatych przychodow w wartos$ci cen zakupu lub nabycia materialow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujgce
nalezno$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
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rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystapily
incydentalnie.
W koncu roku obrotowego pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761
przenosi si¢: na strone Wn konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda

Zespol 8 —,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800- ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwalych i1 obrotowych jednostki
i ich zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

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

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

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

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji 1 udziatow;

8) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Za posrednictwem konta 800 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych $rodkéw

pomigdzy organem a jednostka.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810- ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 32



Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke ze
srodkdw budzetu na finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 840- ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i1 zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychoddéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychod6éw roku obrotowego.

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczegoélowa umozliwiajaca ustalenie stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytuldow oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 851- ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

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

socjalnych.

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

koncie 135 "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majatkowe

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

przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczeg6towa umozliwiajaca wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwigkszen i kierunkdéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

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

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, 409, 410;

2) wartos$ci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodoéw, 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. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
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I1.2. Konta pozabilansowe

Konto 091- ,,0Obce Srodki trwale w uzytkowaniu”
Konto 091 stuzy do ewidencji obcych $rodkow trwalych bedacych w uzytkowaniu jednostki
na podstawie m. innymi decyzji, umow najmu, umow dzierzawy.

Konto 092- ,,Srodki trwale przekazane innym jednostkom w uzytkowanie”
Konto 092 shuzy do ewidencji wlasnych $rodkéw trwalych przekazanych innym jednostkom w
uzytkowanie.

Konto 093- ,,Pozostale Srodki trwale malowartoSciowe pozostajace w ewidencji
iloSciowej”

Konto 093 stuzy do ewidencji pozostatych $rodkow trwatych matowartoSciowych
ewidencjonowanych jedynie ilosciowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilo$¢ posiadanych srodkow
trwatych matowartosciowych.

Konto 976- ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego

Konto 980- ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkoéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,;

3) warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych, ktore wygasty.

Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych termin ptatnosci przypada w danym roku.
Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg
klasyfikacji budzetowe;j.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore przechodza do zaangazowania wydatkow roku
biezacego

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow czyli wartos¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych termin platnosci przypada w latach przysztych.

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczegotowa prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg
klasyfikacji budzetowe;j.
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Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

III. Ewidencja srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej

Do obstugi projektow realizowanych przy udziale $rodkow finansowych uzyskanych
w ramach pomocy z Unii Europejskiej stuzy wyodrebniona ewidencja ksiegowa, wydzielana w
ksiggach rachunkowych jednostki.

1. Podstawa dokonywania zapisow w ewidencji ksiegowej jest umowa zawarta pomiedzy
Instytucjg posredniczacg, a Beneficjentem koncowym na dofinansowanie projektu,
realizowanego w ramach srodkow pomocowych pochodzacych z Unii Europejskie;.

2. Dla kazdego realizowanego projektu bedzie prowadzona wyodrebniona ewidencja
ksiegowa na wydzielonych subkontach z podziatem na Zrodta finansowania.

3. Zrodta finansowania oznacza si¢ czwarta cyfra paragrafu rodzajowego wydatkow,
zgodnie z obowigzujacym w danym czasie rozporzadzeniem Ministra Finansow
i Rozwoju w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i
rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

4. Podzial zadan na zrédta finansowania oraz na koszty kwalifikowalne
1 niekwalifikowalne nastgpuje przy zatwierdzeniu faktur do zaplaty przez kierownika
jednostki i gtéwnego ksiegowego.

5. Koszty na kontach 080 i kotach zespotu 4 klasyfikuje si¢ na wyodrebnionych numerach:
koszty kwalifikowalne pokrywane ze $rodkéw pomocowych pochodzacych z Unii
Europejskiej z numerem 7, koszty kwalifikowalne ze §rodkow witasnych z numerem 9,
koszty niekwalifikowalne pokrywane ze srodkéw wiasnych z numerem 0.

Ewidencje ksiggowa srodkoéw unijnych mozna prowadzi¢ poprzez:

wyodrebnienie kont analitycznych w ksiedze gtdwnej;

utworzenie odrebnego rejestru ksiegowego dla kazdego projektu;

roOwnoczesng ewidencje w rejestrze glownym oraz w pozabudzetowym rejestrze
wyodrebnionym dla danego projektu stosujac powtdrzenie zapisu na zasadzie
,lustrzanego odbicia”.

e o o O

7. W ewidencji $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej obowiazuja ogolne zasady
funkcjonowania kont ksiggowych oraz metody rachunkowosci opisane
w niniejszej Polityce (zasadach) rachunkowosci.

Iv. Ewidencja wydatkow zwiazanych z realizacja dodatkowych zadan oSwiatowych
o ktorych mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwiazku V/ konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panstwa (DZ. U. z 2025 r. poz. 337)

Srodki z Funduszu Pomocy otrzymane na wyzej wymieniony cel rozlicza sie kasowo.

Z dniem wprowadzenia wyodrgbnionej klasyfikacji wydatkéw na realizacje wyzej wymienionych
zadan ewidencja ksiggowa prowadzona bedzie tylko na kontach bilansowych,
z podzialem klasyfikacji umozliwiajacym prawidlowg identyfikacje wydatkow i zobowigzan.
Wydatki bezposrednie klasyfikowane beda w odpowiednim paragrafow  wydatkoéw
z rozszerzeniem za pomocg cyfry 1, natomiast wydatki posrednie z rozszerzeniem za pomoca cyfry
2.
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Kalkulacja wydatkéw posrednich zwigzanych z realizacja dodatkowych zadan o$wiatowych
nastepuje na podstawie udziatu $redniej arytmetycznej liczby uczniow z Ukrainy w ogolnej liczbie
uczniow, liczonej wedhug stanow dziennych odrebnie dla kazdego miesigca.

W ewidencji $rodkéw pochodzacych z Funduszy Pomocowych obowiazuja ogélne zasady
funkcjonowania kont ksiegowych oraz metody rachunkowos$ci opisane w niniejszej Polityce
(zasadach) rachunkowosci.

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 36



Zatgcznik nr2 d

WYKAZ KONT,
DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEGI
POMOCNICZE

Ksiggi pomocnicze oraz konta analityczne zostaly dostosowane do potrzeb obowigzujacej
sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczen i
kontroli wykonywania budzetu jednostki.

I. WYKAZ KONT
1. Konta bilansowe
Zespol 0 — Aktywa trwale

011 - Aktywa trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
139 — Inne rachunki bankowe

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 37



KOMENTARZ DO WYKAZU KONT

DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEG
POMOCNICZE

Nazwa zespolu | Nazwa konta Komentarz
Zespot 0 -
Majatek trwaly
011 — Aktywa trwate Do szczegotowej ewidencji ilosciowo

warto§ciowej Srodkow trwatych stuza ksiegi
inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej
w programie SRODKI TRWALE.
Prowadzona tam  ewidencja  analityczna
umozliwia:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej
poszczegblnych s$rodkow trwatych oraz
ich zwigkszen 1 zmniejszen.

2) nadanie  numeréw  inwentarzowych,
roOwnoczeSnie w postaci w postaci
numerycznej i kodow kreskowych.

3) ustalenie miejsca uzytkowania $rodkow
trwalych oraz zmian w tym zakresie,

4) ustalenie 0s6b materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie
oraz zmian w tym zakresie,

5) przyporzadkowanie do odpowiedniej

grupy KST,
6) nalezyte obliczenie odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych).
013 - Pozostate srodki trwate | Do szczegotowej ewidencji ilosciowo

warto$ciowej Srodkow trwatych stuza ksiegi
inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej
w programie SRODKI TRWALE.
Prowadzona  tam  ewidencja  analityczna
umozliwia:

1) ustalenie warto$ci poczatkowe;j
poszczegoblnych srodkow trwatych oraz
ich zwigkszen i1 zmniejszen.

2) nadanie numeréw inwentarzowych,
roéwnoczesnie w postaci w postaci
numerycznej i kodow kreskowych.

3) ustalenie miejsca uzytkowania $rodkow
trwalych oraz zmian w tym zakresie,

4) ustalenie osob materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie
oraz zmian w tym zakresie,

5) przyporzadkowanie do odpowiedniej
grupy KST,
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014 — Zbiory biblioteczne

Szczegotowa ewidencja ilo§ciowo-
warto§ciowej zbiorow bibliotecznych
prowadzona jest w wersji elektronicznej w
programiec MOLNET+. Dodatkowo w
ksiegach rachunkowych do konta 014
prowadzona jest analityka wyodrebniajaca:
ksiggozbior podstawowy, podreczniki
zakupione z dotacji celowej oraz ksiegozbior
pochodzacy z poszczegdlnych — zrddet i
programéw, w tym miedzy innymi
poszczegblnych edycji Narodowego Programu
Czytelnictwa, dofinansowania w ramach
programu ,Ksigzki naszych  marzen”.
Ewidencja  iloSciowo —  wartosciowa
prowadzona w bibliotece szkolnej pozwala
rowniez na identyfikacje poszczeg6lnych
zrédet przychodu.

020 - Wartosci niematerialne 1

prawne

Ewidencja szczegdtowa dla objetych
ewidencja ksiegowa warto$ci niematerialnych
i prawnych umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartos$ci
niematerialnych i prawnych. W tym celu
funkcjonuja dwa konta analityczne:
020-1 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne
i prawne”;
020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne i
prawne”.
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja
szczegotowa poszczegolnych sktadnikow
wartoséci niematerialnych
i prawnych. Ewidencja szczegotowa prowadzona
do konta 020 umozliwia:
1) nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci
niematerialnych i prawnych,
2) podzial wedlug ich tytuldow i o0sob
odpowiedzialnych.

071 - Umorzenie Srodkow

trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi sig
wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 prowadzi¢ si¢
ewidencj¢ szczegotowa wedlug tych samych
zasad.

072 - Umorzenie S$rodkow

trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 072 prowadzi si¢
wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
013, 014 i 020. Do kont 013, 014, 020 i 072
prowadzi¢ si¢ ewidencje szczegdtowa wedlug tych
samych zasad.
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080 — Srodki trwate

w budowie (inwestycje)

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 pozwala
na wyodrgbnienie kosztow srodkow trwatych
w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow Srodkéw trwatych.
Prowadzona ewidencja analityczna umozliwia
ustalenie naktadéw na poszczegdlne zadania
inwestycyjne.

Dla kazdej inwestycji wprowadza sig¢
rozszerzenie pozwalajace na wyodrebnienie
ewidencji ksiggowej danej inwestycji (np. 080-
001, kolejne 080-xxx ).

Zespol 1 - Srodki
pieniezne i
rachunki

bankowe

130 — Rachunek biezacy
jednostki

Ewidencja szczegétowa do konta 130 prowadzona
jest odrebnie na dochody i wydatki budzetowe.

139 — Inne rachunki bankowe

Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z
podziatem na rodzaje wydzielonych srodkéw oraz
zrodta ich pochodzenia, zgodnie z odrgbnymi
utworzonymi rachunkami w banku obstugujacym
jednostke.

Zespol 2 -
Rozrachunki i

roszczenia

201 — Rozrachunki

z odbiorcami 1 dostawcami

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug
poszczegblnych kontrahentow z mozliwoscia
ustalenia nalezno$ci i zobowiazan.

231 - Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231

na umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci
i zobowigzan wobec pracownikow
i zleceniobiorcow. Analityka do konta sg imienne
karty wynagrodzen pracownikow.

221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug
tytutow 1 dluznikow 1 podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow , ktorych naleznosci
budzetowej. Stosuje si¢ analityke I rzedu w postaci
221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne
okreslajace tytul naleznosci. Analityka Il rzedu w
postaci 221-xxx-xxxx okresla si¢ poszczegolnych
dhuznikow.

Do konta 720 prowadzi si¢ analogicznie konta
analityczne | rzgdu, okreslajace tytul naleznosci,
jak do konta 221.
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z pracownikami

234 - Pozostate rozrachunki

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234
zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi
pracownikami wedtug tytutdéw rozrachunkow.

225 — Rozrachunki

z budzetami

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja
szczegolowa pozwalajaca na ustalenie stanu
zobowigzan i naleznosci,  odrgbnie wedlug
kazdego z tytutdow rozrachunkow z budzetem.

240 — Pozostale rozrachunki

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug
jednostek 1 o0s6b z uwzglednieniem tytutow
poszczegblnych rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen oraz zakresow dzialalno$ci z ktoérymi sa
Zwigzane.

Zespo6l 3 -
Materialy i

towary

310 - Materiaty

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont 310
zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow
wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktorym
powierzono piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do
zapasOw materialow i towarow objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowg - takze wedlug ich
poszczegblnych rodzajow i grup.

W celu prawidlowego ustalenia wartosci ,,wsadu
do kotla” w szkole oraz w oddziale
przedszkolnym/przedszkolu, magazyn artykutow
spozywczych w  stoldwce wydzielony jest
ewidencyjnie i fizyczne na dwie odrebne czesci.

Ponadto dopuszcza si¢ tworzenie kont analitycznych, rowniez w obrebie kont zespotu 4
,7 8 oraz kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodrebnienia poszczegolnych tytuldw i
zrddet 1 miejsc ich powstawania. Do konta syntetycznego mozliwe jest utworzenie analityk I
rzgdu w postaci XXX — od 0 do 999 oraz analityki II rzgdu w postaci XXX — od 0 do 9999,
gdzie XXX oznacza konto syntetyczne a liczby od 0 do 9999 oznaczaja poszczegodlne konta

analityczne.
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Zalacznik nr2 e

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

1. Do prowadzenia ksiagg rachunkowych wykorzystywane sg systemy informatyczne:

1.1. Ksiggowo$¢ budzetu - system informatyczny BUDZET - Ksiegowos¢ budzetowa
z planowaniem opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,
dostarczone przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba
przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

1.2. Ewidencja zakupu i sprzedazy, fakturowania, rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug —
oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO
- SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31 lok. 240
Legionowo, dostarczone przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z
0.0. z siedzibg przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktdrej przystuguja prawa
autorskie.

1.3. SRODKI TRWALE —oprogramowanie do ewidencji $rodkéw trwatych oraz ich umorzen,
opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez
Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z o.0. z siedzibg przy
ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

1.4. System placowy — oprogramowanie PLACE OPIVUM opracowany przez VULCAN
Sp. z 0. 0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw.

1.5. Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — oprogramowanie PLATNIK - udostepniony na
podstawie licencji udzielonej Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych UL. Szamocka 3,5 Warszawa.

1.6. Obsluga rachunkéw bankowych — oprogramowanie w systemie Corporate Banking
Internet(CBI) udostepnione na podstawie umowy z Bankiem Spoéldzielczym w Bydgoszczy.

1.7. System ewidencji zbioréw bibliotecznych — oprogramowanie MOLNET + opracowany przez
VULCAN Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw.

1.8. System ewidencji magazynowej — oprogramowanic Magazyn VULCAN opracowany przez
VULCAN Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw.

1.9. Informatyczny system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego-
sprawozdawczo$¢ jednostek organizacyjnych SJO BeSTi@, System-aplikacja stanowigca
przedmiot autorskich praw majatkowych Skarbu Panstwa —Ministerstwa Finanséw, dostarczone
przez konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware.
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2. Nadzdr autorski nad zainstalowanymi programami:
a) BUDZET, REJESTR VAT, SRODKI TRWALE sprawuje Osrodek Informatyki
w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215
85-027 Bydgoszcz.
b) PLACE OPTIVUM, KADRY OPTIVUM , MOLNET +, Magazyn VULCAN, sprawuje
VULCAN Sp. z o.0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw, ktorej przystuguja
prawa autorskie do systemow informatycznych.

3. Dokumentacja wraz z opisem programéw 1 instrukcja uzytkowania znajduje si¢
na stanowiskach pracy. Wszystkie programy s3 na biezace aktualizowane zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

4. Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowosci i zawiera:
a) oznaczenie wersji oprogramowania;
b) procedury i funkcje wraz opisem algorytmow i parametrow;
c) opis przyjetych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania;
d) wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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Zatacznik nr 2 f

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH

I. Prowadzenie ksiag rachunkowych z zastosowaniem programoéw komputerowych
zapisanych na dysku twardym komputera z mozliwoS$cia przetwarzania danych w celu
uzyskania nastepujacych zestawien:

1. Zestawienia kontrolne:
a) dziennik obrotow,
b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziatem na:
- dzienne,
- narastajaco,
- terminowe,
c) obroty kont syntetycznych i analitycznych,
d) konta analityczne dochodéw wedlug paragrafow,
e) konta analityczne wydatkow wedlug paragrafow,
f) klasyfikacje wedtug paragrafow,
g) klasyfikacje zaangazowanie.

2. Zestawienia budzetowe:
a) sprawozdania Rb- 27S — dochody budzetowe z podzialem na :
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

b) sprawozdania Rb-28S — wydatki budzetowe z podzialem na:
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

¢) sprawozdanie Rb 50 — wydatki, Rb 50 — dotacje.

I1. Ochrona danych

W celu zapewnienia wlasciwego stosowania programu obstuge powierza si¢ uprawnionemu
pracownikowi. Nadanie uprawnien do pracy nastepuje poprzez wprowadzenie wilasciwego hasta
osobistego, umozliwiajacego dostep do komputera i programu.

Uprawniony pracownik zobowigzany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcja instalacji i
uzytkowania znajdujacg si¢ na kazdym stanowisku pracy.
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Uprawniony pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia danych poprzez:

1. Systematycznego sporzadzania kopii danych, ktore przechowywane sg na serwerze centralnym
Urzgdu Gminy w Sicienku. Szczegotowe zasady tworzenia i przechowywania kopii danych okresla
oddzielna instrukcja.

2.  Sporzadzanie przeznaczonych do archiwizowania wydrukow zgodnie =z ustawa
o rachunkowosci i przepisami szczegdtowymi wynikajacymi z tej ustawy.

Wydruki komputerowe sktadajg si¢ z automatycznie ponumerowanych stron z nazwg programu
przetwarzania. Wydruki do archiwizowania nalezy wykonac¢ na koniec roku obrotowego.
Przechowywanie wydrukow nastepuje zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow.

Szczegblowe zasady ochrony danych wprowadzajace dokumentacje Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku okresla Zarzadzenie Nr 33/2022 Wojta
Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z pdzniejszymi zmianami ostatnia zmiana na dzien
sporzadzenia Zarzadzenia to Zarzadzenie nr 85/2025 Wojta Gminy Sicienko z dnia
28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 125/2025
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Polityka (zasady) rachunkowosci

Szkoly Podstawowej w Wojnowie
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Szkole Podstawowej w

Wojnowie:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalacznik nr 3a).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 3b).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a) zaktadowego planu kont (zalacznik nr 3c),

b) wykazu kont ksigg pomocniczych (zatacznik nr 3d),

c) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nos$nikach
danych (zalacznik nr 3e).

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (zalacznik nr 3f).
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Zatagcznik nr 3 a

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Szkoly Podstawowej im. Anieli hrabiny Potulickiej w Wojnowie
86-014 Wojnowo, ul. Wojnowo 1A, NIP: 5542347346, REGON 001157643 prowadzone
sa przez Urzad Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzedu Gminy w Sicienku przy
ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartal, rok.

3) Za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe
1 finansowe, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133)
1 rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020
r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z pdZzn.zm.) oraz sprawozdania statystyczne i inne
przewidziane dla jednostki przepisami prawa.

4) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
sktadajace si¢ z:

- bilansu;

- rachunku zyskow 1 strat (wariant poroOwnawczy);

- zestawienia zmian w funduszu;

- informacji dodatkowej;
zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku
w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
7 2020 r. poz. 342, z 2025r. poz. 347).

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Przyjmuje si¢ mieszang (komputerowa 1 reczng) technike prowadzenia ksiagg
rachunkowych. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz
zasady przetwarzania 1 ochrony danych stanowi zalacznik nr 2e do niniejszej polityki
(zasad) rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw 1 sald,
ktore tworza:

- dziennik,

- ksigge glowna,
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- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia obrotdéw i sald kont ksiggi glownej oraz sald ksiagg pomocniczych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przedtozone do ksiegowosci dowody ksiegowe do 7 dnia nastepnego miesigca, celem
dotrzymania terminéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne
dokumenty stanowigce dowdd ksiggowy zostang przedtozone do ksiegowosci po 7 dniu
miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w
ewidencji kosztéw 1 zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane s3
w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci
powyzszy zapis nie b¢dzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe
obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdan.

a) Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:

- zdarzenia, ktére nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym) ujmowane
sa w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw 1 sald kont ksiegi gtowne;.

Poszczegodlne pozycje dziennika musza zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;j:

- numeru 1 daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowej,

- kont ksiggi gtownej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

b) Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:
- podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memoriatow3q.

c) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajace dla
wybranych kont ksiegi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow.
Obowigzuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS 1 budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.
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d) Zestawienie obrotoéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.

e) Zestawienia sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego;
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 3 b

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow obowiazujace w jednostce

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie
o rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegdlnych, wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych. Uwzgledniajac te przepisy, ustala si¢ w jednostce zasady wyceny
aktywow i pasywow oraz zdarzen podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych w
sposob zdefiniowany ponizej:

1) WartoS$ci niematerialne i prawne:

- nabyte z wlasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia lub
koszcie wytworzenia;

- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji;

- otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia, przy
czym warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowe] nie przekraczajacej
10 000, 00 zt podlegaja umorzeniu w 100% w momencie zakupu.

Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci wyzszej od wartosci 10 000,00 zt
1 okresie uzywania dluzszym niz rok (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi), podlegaja umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie
ze stawkami okreslonymi w zalgczniku nr 1 ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Rozpoczgcie amortyzacji zaczyna si¢ w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do
uzywania, a jej zakonczenie nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisOw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$ciag poczatkowa lub przeznaczenia ich
do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia niedoboru. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje
si¢ za okres calego roku do dnia 31 grudnia kazdego roku. Umorzenie ujmowane jest na
koncie 071”Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej nizszej niz 10 000,00 zt
traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 “Umorzenie
pozostatych srodkow trwalych, wartoSci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w  korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatdéw
1 energii”.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych
1 prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
1 oddzielnie dla  pozostatych  warto$ci  niematerialnych 1  prawnych.
W tym celu funkcjonujg dwa konta analityczne:

020-1 ,,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”;

020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne 1 prawne”.
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2) Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:
a) $rodki trwale;
b) pozostate srodki trwale;
¢) $rodki trwale w budowie (inwestycje);
d) zbiory biblioteczne.

Srodki trwale to sktadniki aktywow trwatych zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowos$ci, w tym $rodki trwate stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego - Gminy Sicienko, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na
potrzeby jednostki.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- wprzypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci;

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia a w
przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny
1Z€CZ0ZNnawcy;

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem stopnia zuzycia, a w przypadku ich braku wedlug wartosci
godziwej;

- w przypadku darowizny badz spadku - wedlug wartosci okreslonej w umowie
przekazania badz w warto$ci godziwej ustalonej na dzien otrzymania;

- wprzypadku nieodptatnego otrzymania od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia si¢ w wartosci netto tj. po uwzglednieniu
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Odpis6w umorzeniowych lub amortyzacyjnych $rodkow trwatych jednostka dokonuje
wedhug:

- stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych;

- $rodki trwale o wartosci przekraczajacej 10 000, 00 zI umarza si¢ metoda liniowa,
ktora polega na rGwnomiernym roztozeniu odpisow amortyzacyjnych na caty okres
amortyzowania $rodka trwatego;

- odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ za okres 12 miesiecy, do dnia
31 grudnia.

Wydatki poniesione na ulepszenie srodka trwatego, w tym takze wydatki na nabycie cze¢$ci
sktadowej lub peryferyjnej, ktorych cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym
10 000, 00 zt, podwyzszaja warto$¢ poczatkowa aktywow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Pozostale Srodki trwale to Srodki trwale okreslone w § 7 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 7



siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r.
poz. 347), ktore finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki. Wyjatek stanowi pierwsze
wyposazenie obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane jest ze sSrodkoOw na inwestycje.
Pozostate $rodki trwate to $rodki o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, tj. o wartosci
jednostkowej nieprzekraczajacej 10 000,00 zi, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci, w momencie oddania do
uzywania.

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania
$3 umarzane:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

- §rodki  dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
w szkole,

- odziez i umundurowanie;

- meble i dywany;

- pozostale $rodki trwale o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych,
tj. na dzien wprowadzania niniejszego zarzadzenia o wartosci jednostkowe;j
nieprzekraczajacej 10 000,00 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostate $rodki trwate to:
- meble i dywany tj. migdzy innymi: stoliki, stoty, krzesta, tawki, tablice szkolne,
szaty, dywany, wykladziny itp.;
- sprzet audiowizualny;
- maszyny 1 urzadzenia tj. miedzy innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne
1 komorkowe, kserokopiarki itp.;
- sprzet AGD;
- sprzet muzyczny;
- sprzet sportowy tj. migedzy innymi: materace, skrzynie 1 inny sprzet sportowy
o podobnym charakterze;
- 1nne Srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w  przepisach o  podatku  dochodowym od o0s6b  prawnych,
tj. na dzien wprowadzania niniejszego zarzadzenia o wartosci jednostkowe;j
nieprzekraczajacej 10 000,00 z1, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto§ci w momencie oddania do
uzywania.
Ujmuje si¢ je w ewidencji ilosciowo-warto§ciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale” 1
umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,Umorzenie pozostatych S$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

Wyjatek stanowia pozostale Srodki trwale o niskiej warto$ci majace charakter
wyposazenia, 0 wartosci nie wyzszej niz 350,00 zt.

Pozostate $rodki trwate malowartosciowe zalicza si¢ bezposrednio w koszty pod data
zakupu.

Sa to w szczegdlnosci:
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- odziez robocza i ochronna, wydawana pracownikom, ktéra dodatkowo ujmuje si¢ do
kart imiennych pracownikow, z ktorych wynika okres uzytkowania
(za wyjatkiem rekawic ochronnych, ktoére nie sg ewidencjonowane na kartotece
pracownika 1 wydaje si¢ je na biezaco wedtug potrzeb);

- sprzet gospodarczy do utrzymania czysto$ci pomieszczen 1 utrzymania higieny,
np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, r¢czniki, §cierki,

- sprzet typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy, serwetki,

- sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki, termometry, firany,
zastony, tablice, mapy;

- sprzet przeciwpozarowy, np. gasnice;

- wykladziny dywanowe, lampy wiszace, karnisze, lustra;

- pikki, szarfy, woreczki, kije sportowe i inny drobny sprzet sportowy ;

- gry planszowe, puzzle, klocki, lalki i inne drobne zabawki oraz pomoce dydaktyczne;

pozostate srodki trwate w uzytkowaniu, o wartosci nieprzekraczajacej 350 zt, ktorych okres

uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok i nie zostaly wymienione w niniejszych zasadach.

Do pozostatych srodkéw trwatych matowarto$ciowych prowadzi si¢ ewidencje ilosciowa, za
wyjatkiem tych, ktore zuzywaja si¢ w procesie edukacyjnym podczas zaje¢ z uczniami lub ich
ewidencja jest znacznie utrudniona lub bezcelowa np. klocki puzzle, uktadanki, drobne pomoce
dydaktyczne i1 zabawki. Kazdorazowo kierownik jednostki lub osoba upowazniona wskazuje
na dowodzie zakupu, ktore przedmioty podlegaja ewidencji ilosciowej. Powyzsze sktadniki
nalezy inwentaryzowac ilosciowo, bez wyceny, nie rzadziej niz raz na 4 lata.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia si¢ wedlug kosztow poniesionych
w okresie ich budowy, montazu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia juz istniejgcego
srodka  trwatego, w tym  rowniez niepodlegajacy  odliczeniu  podatek
od towarow 1 ushug (VAT). Do $rodkow trwalych w budowie zalicza si¢ takze koszty
nabycia pozostalych srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych
obiektow.
Do kosztéow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow
ogo6lnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien, zwigzanych z
realizowang inwestycja, tj. kosztoéw przetargdw, ogloszen 1 innych.

Korekta roczna lub pigcioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia
nie wptywa na warto$¢ poczatkowa srodkdw trwalych badz pozostatych srodkow trwatych.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego 1 sposobu zapisu
tresci, a zwlaszcza graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne),
dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatow stuzacych pracownikom jednostki ,
takich jak : instrukcje, katalogi, normy, wydawnictwa urzgdowe itp.
Zbiory wycenia si¢ nastgpujaco:
- pochodzace z zakupu- wedtug cen nabycia;
- pochodzace z zakupu - wedlug cen zakupu, jesli koszty zakupu sa nieznaczne
(podstawa — zasada istotnos$ci art. 4 ust.3, art.8 ust.1 UOR);
- pochodzace z darowizny- wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie
1 zatwierdzonej przez kierownika jednostki;

- stanowigce niedobory/nadwyzki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji —

odpowiednio wedlug posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku wedlug
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wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie 1 zatwierdzonej przez kierownika
jednostki.
Rozchody wycenia si¢ wedlug wartosci ewidencyjnej.
Ewidencja zbioréw bibliotecznych oraz ich inwentaryzacja prowadzona jest wedlug zasad
okreslonych  rozporzadzeniem Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego
z dn.29 pazdziernika 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz.
U. Nr 205, poz. 1283).
Zbiory biblioteczne umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Umorzenie
ymuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401”Zuzycie materiatow 1 energii”.

3) Naleznosci:
- dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesiecy — liczac od dnia bilansowego.
- krétkoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin zapadalno$ci przypada
w okresie do 12 miesi¢cy — liczac od dnia bilansowego.

Nalezno$ci wycenia si¢ w wartosci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz
na koniec kazdego kwartalu — w wysokoSci wymaganej zaptaty, czyli lacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli
po pomnigjszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych
naleznosci watpliwych.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci generalne tworzone s3 na podstawie ustawy
o rachunkowosci, z wyjatkiem odpisow aktualizujacych warto$ci nalezno$ci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzaja te fundusze.

Wartosci naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa
ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci- do
wysokos$ci naleznosci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadiosciowego w pelnej wysokos$ci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz tych, z zaptatg ktorych dtuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika sptata naleznosci
w umowne] kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokosci kwoty nie pokrytej
gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszonych naleznoS$ci
( np. odsetki, kary, koszty sagdowe), w stosunku do ktorych to naleznosci gtéwnych
dokonano uprzednio odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

- naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadku uzasadnionych rodzajem
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prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcoéw- w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu.

Odpisu aktualizujacego naleznos$ci dokonuje si¢ zgodnie =z ustawa
o rachunkowosci, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa zaptaty z zachowaniem
zasady ostrozno$ci w nastepujacy sposob:

- do 12 miesigcy 0%
powyzej 1 roku do 2 lat 50%
powyzej 2 rokudo 3 lat  75%
powyzej 3 lat 100%

Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci tworzy si¢ nie pozniej niz na dzien
bilansowy.

Odsetki od naleznosci wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartahu,
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Biorac pod uwage rachunek ekonomiczny — zaleglo$¢ powyzej 6 miesiecy
w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczajacej koszt optaty pobieranej przez Poczte
Polskg S.A.za  polecona przesytke listowa - podlegaja  odpisaniu
w pozostate koszty operacyjne badz finansowe, w zalezno$ci od kategorii przychodu.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglo$ci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotno$ci
warto$ci optaty pobieranej przez Poczt¢ Polska S.A. za polecong przesytke listowg (art. 54
§1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej) tj. na dzieh wydania niniejszego zarzadzenia: 8,70 zt.

Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci cywilno-prawnych do wysokosci okreslonych
tak jak dla zalegtosci podatkowych.

4) Zapasy obejmuja:
- towary,
- materiaty.

Towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rdwnym cenom zakupu, a w przypadku
wytworzenia we wlasnym zakresie wedtug kosztow wytworzenia z uwzglednieniem zasady
ostroznej wyceny.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych roéwnym cenom zakupu,

a w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie wedlug kosztéw wytworzenia

z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny.

Jednostka prowadzi ilo§ciowo-wartosciowa ewidencje materiatow dla:

- artykutdéw zywnosciowych przeznaczonych do stotowki szkolnej,

- opalu tj. wegla, mialu weglowego, oleju opalowego, drewna opatowego i1 innych
no$nikow energii,

- pozostalych materiatéw nie objetych ewidencja ilosciowa.
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Przyjecie materialdow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.
Nie ewidencjonuje si¢ odchylen od cen ewidencyjnych materialdw w magazynach,
poniewaz ich warto$¢ nie ma istotnego wplywu na wynik finansowy oraz sytuacje
majatkowa jednostki.

Rozchod materialdow z magazynu wycenia si¢ metodg FIFO tj. pierwsze weszto —
pierwsze wyszlo. Rozchdd skladnika aktywéw wycenia si¢ kolejno po cenach
( kosztach) tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka najwczes$niej nabyta.

Rozchéd artykuléw spozywezych do stolowki szkolnej ustalany jest w oparciu
o ,Miesieczny raport zuzycia artykuldow  zywnosSciowych”  przeznaczonych
do przyrzadzania positkow.

Rozcho6d innych materialow nastepuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niz na
dzien bilansowy - inwentaryzacji tych sktadnikow.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikow majatkowych nalezy powigzac
z zapisami ksigg rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego
roku obrotowego, na ktorym przypada termin inwentaryzacji oraz ujaé je
w pozostalych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialng na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej w oparciu
o wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

5) Srodki pieniezne wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

6) Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Wycenia si¢ je w warto$ci nominalne;j.
Przedmiotem czynnych rozliczen kosztow sa miedzy innymi:

- koszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty czynszow 1 dzierzawy oplacane z gory,

- podatek od nieruchomosci,

- prenumerat czasopism,

- praw do korzystania z elektronicznych serwiséw prawniczych, informacyjnych,
szkoleniowych itp. innych ustug i dostaw optaconych z gory.

W jednostce rezygnuje si¢ z rozliczania migdzyokresowego kosztow optacanych z gory w
przypadku, gdy ich jednostkowa wartos¢ nie przekracza 10 000,00 zt.

7) Zobowiazania wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, facznie z VAT, a na dzien bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartaltu - w wysoko$ci wymaganej zaplaty,
tzn. tacznie z wymagalnymi odsetkami.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia
kwartatu , w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

8) Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z
obowigzku wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen
emerytalnych.
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9) Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw $rodkow z tytulu §wiadczen, ktéorych wykonanie nastagpi w kolejnych
okresach sprawozdawczych.

10) Zaangazowanie wydatkéow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksiag
rachunkowych w wielkosci wynikajacej z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych zrédet finansowania bedg wydatki budzetowe, zabezpieczone
w planie finansowym jednostki.

11) Fundusze wlasne i specjalne oraz pozostale, nie wymienione wyzej aktywa
1 pasywa, wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.

12) Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustala si¢ zasade ewidencji i rozliczania kosztow a kontach zespotu 4 , Koszty wedlug
rodzajow 1 ich rozliczenie” z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiegowej zgodnie z art.4 ust.4 uzyskane
zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie
planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym;

13) Kwalifikowanie kosztow zwigzanych z realizacja zadan wymagajacych stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci
i mlodziezy w szkole i oddz. przedszkolnym/przedszkolu:

- podstawe do wyliczenia proporcji kosztow w danym roku obrachunkowym stanowi
liczba uczniow ustalona w oparciu o dane SIO 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok
budzetowy;

- w przypadku znaczacej zmiany liczby ucznidw (spowodowanej np. zmiang sieci szkot,
obwodow szkolnych, reformy systemu oswiaty, czy tez reorganizacji systemu
szkolnego), dopuszcza si¢ zmiang¢ proporcji kosztow w trakcie roku obrachunkowego;
z pierwszym dniem miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym nastgpita zmiana;

- wyliczony wspotczynnik przyjmuje si¢ z doktadnoscia do o dwodch miejsc
po przecinku.

Wynagrodzenia, dodatki socjalne oraz pochodne nauczycieli ustala si¢:

- w pelnej wysokosci kosztow bezposrednio przydzielonych godzin ksztatcenia
ucznidéw wymagajacych stosowania specjalnej organizacji i metod pracy;

- koszty ksztalcenia ucznidéw wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
1 metod pracy nauczanych w klasach ogélnych w wysokos$ci rownej iloczynowi
tych wydatkow poprzez ustalony wspdtczynnik proporcjonalnosci.

Wspotczynnik proporcjonalnosci ustala si¢ jako iloraz liczby ucznidw z orzeczeniami o
ktérych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty, ustalony jako fizyczna liczba
ucznidéw pomnozona przez podstawowa wage przydzielong danej niepelnosprawnosci w
metryczce subwencji o§wiatowej, w stosunku do ustalonej w powyzszy sposob liczby
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ucznidéw ogotem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddzialach gimnazjalnych,
oddziatach przedszkolnych.

Koszty wynagrodzen i pochodnych administracji i obslugi ustala sie:

- w wysokos$ci rownej iloczynowi tych wydatkow poprzez ustalony wspotczynnik
proporcjonalnosci.

Wspotczynnik proporcjonalno$ci  ustala si¢ jako iloraz fizycznej liczby uczniéw
z orzeczeniami, o ktérych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie os$wiaty
do fizycznej liczby ucznidw ogdtem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziatach
gimnazjalnych, oddziatach przedszkolnych.

Pozostale koszty rodzajowe ustala sie:

- w pelnej wysokosci dotyczace wylacznie ksztalcenia specjalnego np. pomoce
dydaktyczne 1 wyposazenie z przeznaczeniem do uzytku dla uczniow
o specjalnych potrzebach edukacyjnych;

- pozostale koszty objete planem finansowym jednostki w wysoko$ci rownej
iloczynowi tych wydatkéw poprzez ustalony wspotczynnik proporcjonalnosci.

Wspotczynnik proporcjonalnosci  ustala si¢ jako iloraz fizycznej liczby uczniéw
z orzeczeniami, o ktorych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty przez fizyczng
liczbe ucznidow ogdétem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziatach gimnazjalnych,
oddziatach przedszkolnych.

Wyliczenie udzialu kosztow szkoly podstawowej nastgpuje po uprzednim
wyliczeniu 1 odjeciu udziatu kosztow stotowki szkolnej oraz oddzialu przedszkolnego.

Udziat stolowki szkolnej stanowi proporcja wynikajaca z bezposrednio zajmowanej
powierzchni w stosunku do powierzchni budynku szkolnego ogdtem.

Udziat oddziatu przedszkolnego/przedszkola stanowi proporcja bezposrednio
zajmowane] powierzchni szkolnego ogoétem oraz udzialu w czegSciach wspdlnych ;.
fazienek, toalet, korytarzy, sekretariatu, gabinetu dyrektora oraz innych pomieszczen
wspolnych, ktoérych nie mozna bezposrednio przyporzadkowac do okreslonego rozdziatu
kosztow.

14) Kalkulacja wydatkéw posrednich zwigzanych z realizacja dodatkowych zadan
oswiatowych o ktérych mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.
o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337) nastepuje na podstawie udzialu $redniej arytmetycznej
liczby uczniéw z Ukrainy w ogolnej liczbie uczniow, liczonej wedlug stanéw dziennych
odrebnie dla kazdego miesiaca.

15) Wartosci poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodéw i kosztow, ustala
si¢ oddzielnie 1 nie mozna ich ze sobg kompensowac.

16) Zasady ewidencji ksi¢ggowej rozliczen podatku od towaru i ushug (dalej: podatku
VAT):

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 14



a) Procedury w zakresie rozliczen podatku VAT zostaly okreslone Zarzadzeniem nr
19/2022Wojta Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad
wykonywania obowigzkow dokumentujgcych i ewidencyjnych w zakresie podatku
od towaréw 1 uslug w jednostkach budzetowych oraz zaktadzie budzetowym Gminy
Sicienko.

b) W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmin¢ Sicienko zobowigzania do Urzedu
Skarbowego jednostka sporzadza: rejestry zakupdw, rejestry sprzedazy oraz
,czastkowa” deklaracje VAT-7.

c) Podatek VAT ewidencjonuje si¢ na koncie 225 ,Rozrachunki z budzetami”
w podziale na:

- podatek VAT nalezny,

- podatek Vat naliczony do odliczenia w biezacym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od naby¢ srodkéw trwatych,

- podatek Vat —rozliczenie (deklaracja miesigczna).

- rozrachunek z tytutu podatku VAT Z Gming Sicienko.

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjeto nastgpujace zatozenia:

- w przypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu — VAT naliczony pomniejsza
realizacje wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym — w sprawozdaniu RB-
28S z wykonania planu wydatkbw budzetowych, jednostka wykazuje
w poszczegdlnych paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pieni¢zne
z tytutu podatku VAT naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec kazdego
miesigca na podstawie zestawienia zbiorczego ewidencji zakupdw, poprzez korekte
konta 223 ,Rozliczenie $rodkow na wydatki” , ktoéra nastepuje rownoczesnie w
jednostce oraz Gminie Sicienko — organ.

- dochody budzetowe planuje si¢ netto (pomniejszone o podatek VAT nalezny). Podatek
VAT wraz z dochodami jednostki przekazuje si¢ zgodnie 2z umowa
z bankiem obstlugujacym rachunki bankowe Gniny Sicienko 1 jej jednostek
organizacyjnych, na koniec kazdego dnia — na lokat¢ overnight gminy w organie.

Pomniejszenie wptywow poszczegdlnych paragraféw dochodéw w jednostce nastgpuje na

podstawie ewidencji sprzedazy -w ostatnim dniu miesigca rozliczeniowego, poprzez

zmniejszenie rozliczenia przekazanych dochodow budzetowych o podatek VAT nalezny i

zarachowanie ich na zaptate zobowigzania z tyt. Podatku VAT naleznego.

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodow wykazane dochody jednostki sa

kwotami netto.

Podatek VAT nalezny pomniejsza zawsze paragraf nalezno$ci gldwnej sprzedazy,

niezaleznie od tego czy nalezno$¢ z tytulu sprzedazy zostala optacona, czy tez nie, nawet

gdyby wystapita warto$¢ ujemna w paragrafie.

Pozostale ustalenia w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych

W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiegowej zgodnie z art.4 ust.4 oraz art.8
ustawy o rachunkowosci. Uproszczania te nie majg istotnego wptywu na wynik finansowy
jednostki.

Ustala sie, ze dla rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowe;j 1 finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktdre nie
przekraczaja 0,3 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.

Do uproszczen tych naleza:
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- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczen majatkowych itp. ewidencjonowane sg
w catosci w miesigcu wptywu faktury, polisy, dowodu ksiggowego i nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow ze
wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej oraz nie maja wplywu na wynik finansowy
jednostki, a wydatek ponoszony jest
w terminie obowigzywania platnosci;

- koszty ushug telefonicznych wraz z abonentem, zakup energii i1 innych
o podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$§¢ i porownywalnos¢ kwot
w poszczegolnych miesigcach ksiggowane sg 1 zaliczane do kosztow danego roku
w nastepujacy sposob : dowody ksiggowe za pelen okres rozliczeniowy
1 abonament zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy
w dwoch réznych okresach sprawozdawczych sa uymowane w kosztach wedtug
miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym;

- uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie planowanych wydatkéw w tym samym roku budzetowym;

- nalezno$ci sptacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujacych, nie podlegaja aktualizacji wyceny;

- rezygnuje si¢ z rozliczania mie¢dzyokresowego kosztow optacanych z gory,
w przypadku, gdy ich warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zi;

- nie prowadzi si¢ konta 340 ,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow
1 towardw”, poniewaz ich wystgpowanie jest znikome 1 nie ma istotnego wplywu
na stan magazynowy, sytuacje majatkowa 1 finansowa jednostki,
a ewentualne réznice groszowe wystepujace w obrebie miesigca odnosi si¢
bezposrednio w koszty.

- wprzypadku nabycia srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych W roznych klasyfikacjach lub
z r6znych Zrédet finansowania dopuszcza si¢, po uprzednim zaewidencjonowaniu
zdarzenia na kontach zespotu 4 1 rozrachunkach, wprowadzenie sktadnika majatku
do aktywoéw jednostki poprzez ksiggowanie bezposrednio na kontach: Wn 013
,Pozostate srodki trwate”, 014 ,Zbiory biblioteczne”, 020 “Pozostale wartosci
niematerialne i prawne” z Wn konta 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

- jezeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego
za ten rok obrotowy jednostka stwierdzita popelnienie
w poprzednich latach obrotowych btedu, w nastgpstwie ktérego nie mozna uznaé
sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za przedstawiajace rzetelnie i
jasno sytuacje majatkowa 1 finansowg oraz wynik finansowy,
to kwote korekty spowodowanej usunigciem tego btedu odnosi si¢ na fundusz
jednostki, Jezeli wykryte btedy dotyczace roku ubieglego lub lat poprzednich, nie
zostang zakwalifikowane jako istotne, wowczas mozna je uzna¢ w ksiggach
rachunkowych biezacego roku, w taki sam sposob, jak operacje w danym roku;
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- ewidencja lokat overnight odbywa sie bez udziatu konta 141 ,,Srodki pieniezne w
drodze”;

- rozliczenie dochodoéw budzetowych nastepuje przez zatozenie lokaty overnight
przy rachunku budzetu Gminy Sicienko;

- zaangazowanie wynagrodzen osobowych pracownikow wraz z pochodnymi moze
stanowi¢ 100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym
jednostki na dany rok;

- przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw 1 wykonanych wydatkow
na fundusz jednostki dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego.
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Zatacznik nr 3 ¢

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany
na podstawie zalacznika nr 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r.
poz. 347).

PLAN KONT JEDNOSTKI
. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioro6w bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki 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 dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245- Wpltywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespol 3 - Materialy i towary
300- Rozliczenie zakupu
310 - Materiatly

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 - Ustugi obce

403 — Podatki 1 optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
091 - Obce srodki trwate w uzytkowaniu
092 - Srodki trwate przekazane innym jednostkom w uzytkowanie
093 - Pozostate srodki trwate matowarto§ciowe pozostajace w ewidencji iloSciowe;j
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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II. KOMENTARZ DO PLANU KONT

II.1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011- ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach
013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu
1 wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje
si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowsa
srodkow trwalych, ktorych wytworzenie lub nabycie nastgpito z nakladéw inwestycyjnych
o warto$ci powyzej 10 000,00 zt, a dla gruntow bez wzgledu na warto$¢ nabycia.

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwickszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa umozliwiajgca ustalenie wartosci
poczatkowej poszczegolnych obiektow Srodkéw trwatych, osob lub komoérek organizacyjnych,
ktérym powierzono srodki trwale a takze umozliwiajaca obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia.

Konto 013- ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartoSci w miesigcu wydania do
uzywania. Obowiazkowa ewidencja objete sa pozostate srodki trwate o warto$ci wyzszej niz 350,
00 (stownie: trzysta piecdziesiat ztotych 00/100).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz
zwickszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang
dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki §rodkéw trwalych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencje ilo§ciowo — wartosciows.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkdéw trwatych znajdujacych sig
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 014- ,,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma — zmnigjszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢
na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Prowadzona ewidencja szczegbétowa umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych zbiorow
bibliotecznych , z podziatlem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujgcych
si¢ jednostce.

Konto 020- ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych. Na koncie tym umuje si¢ zakup licencji
do oprogramowania komputerowego bez wzgledu na warto$¢ zakupu.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej warto§ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 1 072.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegélowa.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowej.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
1 prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczeg6lnych podstawowych
1 oddzielnie dla  pozostatych  wartosci  niematerialnych 1 prawnych.
W tym celu funkcjonuja dwa konta analityczne:

020-1 ,,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”

020-2 ,,Pozostate warto$ci niematerialne i prawne”.
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Konto 071- ,,Umorzenie S$rodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktoére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane
w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072- ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci, w miesiacu
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 warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiagcych niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkoéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowe;.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej sSrodkoéw
trwatych oraz warto§ci niematerialnych 1 prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080- ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;j;

3) poniesione koszty ulepszenia s$rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartos$ci uzytkowej srodka trwatego.

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

1) $rodkoéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow $rodkow trwatych w budowie wedtug poszczegoélnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow Srodkoéw
trwatych.
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Do konta 080 prowadzi si¢ rowniez ewidencj¢ umozliwiajaca ustalenie naktadow na poszczegolne
zadania inwestycyjne.  Dla kazdej inwestycji wprowadza si¢ rozszerzenie pozwalajace na
wyodrebnienie ewidencji ksiggowej danej inwestycji. ( np. 080-1)

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow Srodkoéw trwatych
w budowie i ulepszen.

Zespol 1 —,SrodKi pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych 1 zagranicznych $rodkéw pienigznych (jednostka nie prowadzi rozliczen
gotowkowych — nie wystepuje konto ksiegowe 101”Kasa”);

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych s$rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytoéw w krajowych i zagranicznych srodkach pieni¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkoéw pienigznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow pienigznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130- ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $§rodkoéw pienigznych oraz obrotdéw na rachunku bankowym z
tytulu wydatkéw budzetowych  oraz rachunku bankowym z tytutu dochodéw (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrebnione rachunki
bankowe dla dochodéw i wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego wydatkow ujmuje si¢ wptywy
srodkow  pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkdow budzetowych zgodnie
z planem finansowym w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki (ewidencja szczegolowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych) , jak
rowniez  $rodki  pobrane do  kasy na  realizacje  wydatkéw  budzetowych,
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego dochodéw ujmuje si¢ wptywy
srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,
w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Saldo konta 130 jest rowne sumie sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla
kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych. Moze ono moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdéw pienigznych otrzymanych na realizacje
wydatkoéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu S$rodkoéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.
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Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszcza
si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodoéw ksiggowych , jezeli jest to konieczne dla
zachowania czystosci obrotow.

Konto 135- ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkoéw bankowych. Do konta 135 prowadzona jest
ewidencja szczegdlowa poprzez stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1) umozliwiajacego ustalenie
stanu $rodkow kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkéw pienieznych, na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $srodkoéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku, z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowos$cig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pieni¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych sie
na innych rachunkach bankowych.

Konto 141- ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdéw pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu S$rodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu tych $rodkéw. Srodki pieniezne w drodze
sg ewidencjonowane sg na biezgco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan s$rodkéw pienigznych
w drodze.

Zespol 2 —,,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkoéw oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 shuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
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Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robdt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze nalezno$ci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Do konta 201
prowadzona jest ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
zapewniajgca ustalenie naleznos$ci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221- ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikdéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych nalezno$ci dotycza.

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

Konto 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢:

1) taczna kwotg dochodéw urzgdu wplaconych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu
w wysokosci wynikajacej z wyciggu bankowego do rachunku budzetu Wn 222 Ma 130,

2) dochody budzetowe przelane do budzetu z odrgbnych rachunkéw bankowych prowadzonych
na podstawie przepiséw szczegolnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Za posrednictwem konta 222 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych s$rodkow
pomiedzy organem a jednostka.

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 dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223- ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspoHinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 800,

2) przeniesienie zrealizowanych wydatkow objetych planem wydatkéw niewygasajacych
w korespondencji z kontem 800,
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3) zwrot na rachunek bankowy budzetu otrzymanych lecz niewykorzystanych srodkéw na wydatki
objete planem danego roku lub planem wydatkéw niewygasajacych z rachunkow bankowych
prowadzonych na podstawie przepiséw szczegolnych, w korespondencji z odpowiednim kontem
130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) taczng kwote wydatkow zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu w
wysokosci wynikajacej z wyciggu bankowego do rachunku budzetu w korespondencji z kontem
130.

2) okresowe wptywy $rodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
realizowanych z rachunkéw bankowych prowadzonych na podstawie przepisow szczegodlnych
w korespondencji z odpowiednim kontem 130;

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ roOwniez operacje
zwigzane
z przeptywami §rodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek
samorzadu terytorialnego.

Za posrednictwem konta 223 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych srodkow
pomigdzy organem a jednostka.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu $rodkéw
pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225- ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz
rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug (VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegolowa, umozliwiajgca ustalenie stanu nalezno$ci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetéw oraz rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug (VAT).

Konto 229- ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych,
a w szczego6lnosci z tytuhu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptatg i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznos$ci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegétowa umozliwiajagca ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi sg dokonywane.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231- ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegdélowa umozliwiajgca ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234- ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shizy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikow

z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) nalezno$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienigznych,
3) wplywy nalezno$ci od pracownikow.
Refundacja poniesionych kosztow zakupoéw na potrzeby jednostki przez upowaznionych
pracownikow z ich $rodkow wilasnych (gotowka lub osobista karta platnicza), nastepuje
na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia
dowodu poniesienia wydatku do jednostki.
Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa umozliwiajgca ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan wobec pracownikow

Konto 240- ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoborow
i szkod.

Na koncie 240 ujmuje sg rowniez rozrachunki z tytutu pozyczek udzielanych ze Scentralizowanego
Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikom innych szkét, dla ktorych organem prowadzacym
jest Gmina Sicienko oraz dla bytych pracownikow bedacych emerytami, badz rencistami szkot.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie nalezno$ci
1 roszczen. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochoddw 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 si¢ w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
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Konto 290- ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci
odpiséw aktualizujacych nalezno$ci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Zespol 3 —,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatlow (konta 310).
Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasOw materiatlow i towarow znajdujacych sie w
magazynach wtasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany
zapasOw materialow i towarow na kontach 310 wycenia si¢ wedlug cen ewidencyjnych.

Konto 300- ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutéw spozywczych),
robot 1 wustlug, a w szczegélnoSci do wustalenia wartoSci materiatlow, towardéw
w drodze oraz warto$ci dostaw nie fakturowanych. Za posrednictwem konta mozna rozliczac
rowniez:

1) Odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) Koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) Optlaty manipulacyjne przy imporcie;

4) Niedobory i szkody i nadwyzki w transporcie

5) Reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan dostaw w drodze(materialty
i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310- ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i
obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilo$ci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegotowa.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materialow, w cenach zakupu,
nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 —,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" sluzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych). Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z
odrebnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztoéw inwestycji, pozostatych
kosztéw operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych. Ewidencje
szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.
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Konto 400- ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenia odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow 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 materialdow i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow
1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Konto 402- ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych.
Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860

Konto 403- ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialne;j, optaty skarbowej 1 opftaty
administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji migdzynarodowych
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldow. Na stronie Ma ujmuje si¢
zmnigjszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw 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
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odregbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytulow dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoSci podstawowej z tytutu réznego rodzaju

$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i osOb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o praceg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma
konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
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Konto 409- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 409 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci zwroty dodatkow
za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
1 zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majagtkowych i osobowych, odprawy z
tytulu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma -
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Konto 410- ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowe]j dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie ksigguje si¢ koszty swiadczen dla osoéb fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-zasitki szkolne i inne $wiadczenia dla ucznidow wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej,
-nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla 0sob niebedacych pracownikami jednostki.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow.

Zespol 6 —,,Produkty”

Konto 640- ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stluzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia migdzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy
(rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste
1 ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw oraz koszty
poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano
rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace
na biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) Wysokos$¢ tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;
2) Wysokos$ci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedlug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespol 7 —,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodow 1 kosztow ich osiggniecia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodéw i1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i1 kosztow
operacyjnych,

2) podatkoéw nieujetych na koncie 403,

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.
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Konto 720- ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochoddw, do ktorych zalicza
si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 - przychody z tytulu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda

Konto 750- ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow
warto§ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci, dodatnie roznice kursowe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda

Konto 751- ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych,
ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych s$rodki trwate w budowie. Ewidencja
szczegotowa konta 751 zapewnia wyodrebnienie poszczegélnych tytutdéw kosztow finansowych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860 (Ma
konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760- ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji
na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatdow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialow;

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

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

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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Konto 761- ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
1) koszty osiaggnigcia pozostatych przychodow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystapily
incydentalnie.
W koncu roku obrotowego pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761
przenosi si¢: na strong Wn konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda

Zespol 8 —,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800- ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwalych i1 obrotowych jednostki
i ich zmian.

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 szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i §rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) robznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwalych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji 1 udziatow;

8) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Za posrednictwem konta 800 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych $rodkéw

pomiedzy organem a jednostka.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810- ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz
srodkdw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze
srodkoéw budzetu na finansowanie: srodkow trwalych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 840- ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychodéw roku obrotowego.

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczeg6towa umozliwiajaca ustalenie stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;
2) rozliczen migdzyokresowych przychoddéw z poszczegélnych tytulow oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 851- ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

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

socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na

koncie 135 "Rachunki $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate §rodki majgtkowe

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

przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczegdétowa umozliwiajaca wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwickszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

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

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 kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410;

2) wartos$ci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw, w

korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate

netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
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I1.2. Konta pozabilansowe

Konto 091- ,,0Obce Srodki trwale w uzytkowaniu”
Konto 091 stuzy do ewidencji obcych $rodkow trwalych bedacych w uzytkowaniu jednostki
na podstawie m. innymi decyzji, umow najmu, umow dzierzawy.

Konto 092- ,,Srodki trwale przekazane innym jednostkom w uzytkowanie”
Konto 092 shuzy do ewidencji wlasnych $rodkéw trwalych przekazanych innym jednostkom w
uzytkowanie.

Konto 093- ,,Pozostale Srodki trwale malowartoSciowe pozostajace w ewidencji
iloSciowej”

Konto 093 stuzy do ewidencji pozostatych $rodkow trwatych matowartoSciowych
ewidencjonowanych jedynie ilosciowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilo$¢ posiadanych srodkow
trwatych matowartosciowych.

Konto 976- ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego

Konto 980- ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkoéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,;

3) warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych, ktore wygasty.

Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych termin ptatnosci przypada w danym roku.
Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg
klasyfikacji budzetowe;j.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore przechodza do zaangazowania wydatkow roku
biezacego

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow czyli wartos¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych termin platnosci przypada w latach przysztych.

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczegotowa prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg
klasyfikacji budzetowe;j.
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Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

III. Ewidencja sSrodkow pochodzacych z Unii Europejskiej

Do obstugi projektow realizowanych przy udziale $rodkow finansowych uzyskanych
w ramach pomocy z Unii Europejskiej stuzy wyodrebniona ewidencja ksiegowa, wydzielana w
ksiegach rachunkowych jednostki.

1. Podstawa dokonywania zapisow w ewidencji ksiegowej jest umowa zawarta pomigdzy
Instytucja posredniczaca, a Beneficjentem koncowym na dofinansowanie projektu,
realizowanego w ramach srodkow pomocowych pochodzacych z Unii Europejskie;.

2. Dla kazdego realizowanego projektu bedzie prowadzona wyodrebniona ewidencja
ksiegowa na wydzielonych subkontach z podziatem na Zrodta finansowania.

3. Zrédta finansowania oznacza si¢ czwarta cyfra paragrafu rodzajowego wydatkow,
zgodnie z obowigzujacym w danym czasie rozporzadzeniem Ministra Finansow
i Rozwoju w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i
rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

4. Podzial zadan na zrédta finansowania oraz na koszty kwalifikowalne
i niekwalifikowalne nastepuje przy zatwierdzeniu faktur do zaptaty przez kierownika
jednostki i gtéwnego ksiegowego.

5. Koszty na kontach 080 i kotach zespotu 4 klasyfikuje si¢ na wyodrgbnionych numerach:
koszty kwalifikowalne pokrywane ze $rodkéw pomocowych pochodzacych z Unii
Europejskiej z numerem 7, koszty kwalifikowalne ze §rodkow witasnych z numerem 9,
koszty niekwalifikowalne pokrywane ze srodkéw wtasnych z numerem 0.

Ewidencje¢ ksiggowa srodkdéw unijnych mozna prowadzi¢ poprzez:

wyodrgbnienie kont analitycznych w ksiedze glowne;j;

utworzenie odrebnego rejestru ksiggowego dla kazdego projektu;

rownoczesng ewidencje w rejestrze glownym oraz w pozabudzetowym rejestrze
wyodrebnionym dla danego projektu stosujac powtdrzenie zapisu na zasadzie
,lustrzanego odbicia”.

e o o O

7. W ewidencji $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej obowiazuja ogolne zasady
funkcjonowania kont ksiegowych oraz metody rachunkowosci opisane
w niniejszej Polityce (zasadach) rachunkowosci.

Iv. Ewidencja wydatkow zwiazanych z realizacja dodatkowych zadan oSwiatowych
o ktorych mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwigzku V4 konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panstwa (DZ. U. z 2025 r. poz. 337)

Srodki z Funduszu Pomocy otrzymane na wyzej wymieniony cel rozlicza si¢ kasowo.

Z dniem wprowadzenia wyodrgbnionej klasyfikacji wydatkéw na realizacje wyzej wymienionych
zadan ewidencja ksiggowa prowadzona bedzie tylko na kontach bilansowych,
z podziatem klasyfikacji umozliwiajacym prawidlowg identyfikacje wydatkow i zobowigzan.
Wydatki  bezposrednie klasyfikowane beda w odpowiednim paragrafow wydatkow
z rozszerzeniem za pomocg cyfry 1, natomiast wydatki posrednie z rozszerzeniem za pomoca cyfry
2.

Kalkulacja wydatkow posrednich zwigzanych z realizacja dodatkowych zadan o$wiatowych
nastgpuje na podstawie udziatu $redniej arytmetycznej liczby uczniow z Ukrainy w ogdlnej liczbie
uczniow, liczonej wedtug stanow dziennych odrebnie dla kazdego miesigca.
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W ewidencji $rodkow pochodzacych z Funduszy Pomocowych obowigzuja ogolne zasady
funkcjonowania kont ksiegowych oraz metody rachunkowos$ci opisane w niniejszej Polityce
(zasadach) rachunkowosci.
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Zakgcznik nr 3 d

WYKAZ KONT,
DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEGI
POMOCNICZE

Ksiggi pomocnicze oraz konta analityczne zostaly dostosowane do potrzeb obowigzujacej
sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczen i
kontroli wykonywania budzetu jednostki.

I. WYKAZ KONT
1. Konta bilansowe
Zespol 0 — Aktywa trwale

011 - Aktywa trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
139 — Inne rachunki bankowe

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty
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KOMENTARZ DO WYKAZU KONT

DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEG
POMOCNICZE

Nazwa zespolu | Nazwa konta Komentarz
Zespot 0 -
Majatek trwaly
011 — Aktywa trwate Do szczegotowej ewidencji ilosciowo

warto§ciowej Srodkow trwatych stuza ksiegi
inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej
w programie SRODKI TRWALE.
Prowadzona tam  ewidencja  analityczna
umozliwia:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej
poszczegblnych s$rodkow trwatych oraz
ich zwigkszen 1 zmniejszen.

2) nadanie  numeréw  inwentarzowych,
roOwnoczeSnie w postaci w postaci
numerycznej i kodow kreskowych.

3) ustalenie miejsca uzytkowania $rodkow
trwalych oraz zmian w tym zakresie,

4) ustalenie 0s6b materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie
oraz zmian w tym zakresie,

5) przyporzadkowanie do odpowiedniej

grupy KST,
6) nalezyte obliczenie odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych).
013 - Pozostate srodki trwate | Do szczegotowej ewidencji ilosciowo

warto$ciowej Srodkow trwatych stuza ksiegi
inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej
w programie SRODKI TRWALE.
Prowadzona  tam  ewidencja  analityczna
umozliwia:

1) ustalenie warto$ci poczatkowe;j
poszczegoblnych srodkow trwatych oraz
ich zwigkszen i1 zmniejszen.

2) nadanie numeréw inwentarzowych,
roéwnoczesnie w postaci w postaci
numerycznej i kodow kreskowych.

3) ustalenie miejsca uzytkowania $rodkow
trwalych oraz zmian w tym zakresie,

4) ustalenie osob materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie
oraz zmian w tym zakresie,

5) przyporzadkowanie do odpowiedniej
grupy KST,
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014 — Zbiory biblioteczne

Szczegotowa ewidencja ilo§ciowo-
warto§ciowej zbiorow bibliotecznych
prowadzona jest w wersji elektronicznej w
programiec MOLNET+. Dodatkowo w
ksiegach rachunkowych do konta 014
prowadzona jest analityka wyodrebniajaca:
ksiggozbior podstawowy, podreczniki
zakupione z dotacji celowej oraz ksiegozbior
pochodzacy z poszczegdlnych — zrddet i
programéw, w tym miedzy innymi
poszczegblnych edycji Narodowego Programu
Czytelnictwa, dofinansowania w ramach
programu ,Ksigzki naszych  marzen”.
Ewidencja  iloSciowo —  wartosciowa
prowadzona w bibliotece szkolnej pozwala
rowniez na identyfikacje poszczeg6lnych
zrédet przychodu.

020 - Wartosci niematerialne 1

prawne

Ewidencja szczegdtowa dla objetych
ewidencja ksiegowa warto$ci niematerialnych
i prawnych umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartos$ci
niematerialnych i prawnych. W tym celu
funkcjonuja dwa konta analityczne:
020-1 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne
i prawne”;
020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne i
prawne”.
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja
szczegotowa poszczegolnych sktadnikow
wartoséci niematerialnych
i prawnych. Ewidencja szczegotowa prowadzona
do konta 020 umozliwia:
1) nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci
niematerialnych i prawnych,
2) podzial wedlug ich tytuldow i o0sob
odpowiedzialnych.

071 - Umorzenie Srodkow

trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi sig
wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 prowadzi¢ si¢
ewidencj¢ szczegotowa wedlug tych samych
zasad.

072 - Umorzenie S$rodkow

trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 072 prowadzi si¢
wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
013, 014 i 020. Do kont 013, 014, 020 i 072
prowadzi¢ si¢ ewidencje szczegdtowa wedlug tych
samych zasad.
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080 — Srodki trwate

w budowie (inwestycje)

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 pozwala
na wyodrgbnienie kosztow srodkow trwatych
w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow Srodkéw trwatych.
Prowadzona ewidencja analityczna umozliwia
ustalenie naktadéw na poszczegdlne zadania
inwestycyjne.

Dla kazdej inwestycji wprowadza sig¢
rozszerzenie pozwalajace na wyodrebnienie
ewidencji ksiggowej danej inwestycji (np. 080-
001, kolejne 080-xxx ).

Zespol 1 - Srodki
pieniezne i
rachunki

bankowe

130 — Rachunek biezacy
jednostki

Ewidencja szczegétowa do konta 130 prowadzona
jest odrebnie na dochody i wydatki budzetowe.

139 — Inne rachunki bankowe

Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z
podziatem na rodzaje wydzielonych srodkéw oraz
zrodta ich pochodzenia, zgodnie z odrgbnymi
utworzonymi rachunkami w banku obstugujacym
jednostke.

Zespol 2 -
Rozrachunki i

roszczenia

201 — Rozrachunki

z odbiorcami 1 dostawcami

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug
poszczegblnych kontrahentow z mozliwoscia
ustalenia nalezno$ci i zobowiazan.

231 - Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231

na umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci
i zobowigzan wobec pracownikow
i zleceniobiorcow. Analityka do konta sg imienne
karty wynagrodzen pracownikow.

221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug
tytutow 1 dluznikow 1 podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow , ktorych naleznosci
budzetowej. Stosuje si¢ analityke I rzedu w postaci
221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne
okreslajace tytul naleznosci. Analityka Il rzedu w
postaci 221-xxx-xxxx okresla si¢ poszczegolnych
dhuznikow.

Do konta 720 prowadzi si¢ analogicznie konta
analityczne | rzgdu, okreslajace tytul naleznosci,
jak do konta 221.
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z pracownikami

234 - Pozostate rozrachunki

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234
zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi
pracownikami wedtug tytutdéw rozrachunkow.

225 — Rozrachunki

z budzetami

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja
szczegolowa pozwalajaca na ustalenie stanu
zobowigzan i naleznosci,  odrgbnie wedlug
kazdego z tytutdow rozrachunkow z budzetem.

240 — Pozostale rozrachunki

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug
jednostek 1 o0s6b z uwzglednieniem tytutow
poszczegblnych rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen oraz zakresow dzialalno$ci z ktoérymi sa
Zwigzane.

Zespo6l 3 -
Materialy i

towary

310 - Materiaty

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont 310
zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow
wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktorym
powierzono piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do
zapasOw materialow i towarow objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowg - takze wedlug ich
poszczegblnych rodzajow i grup.

W celu prawidlowego ustalenia wartosci ,,wsadu
do kotla” w szkole oraz w oddziale
przedszkolnym/przedszkolu, magazyn artykutow
spozywczych w  stoldwce wydzielony jest
ewidencyjnie i fizyczne na dwie odrebne czesci.

Ponadto dopuszcza si¢ tworzenie kont analitycznych, rowniez w obrebie kont zespotu 4
,7 8 oraz kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodrebnienia poszczegolnych tytuldw i
zrddet 1 miejsc ich powstawania. Do konta syntetycznego mozliwe jest utworzenie analityk I
rzgdu w postaci XXX — od 0 do 999 oraz analityki II rzgdu w postaci XXX — od 0 do 9999,
gdzie XXX oznacza konto syntetyczne a liczby od 0 do 9999 oznaczaja poszczegodlne konta

analityczne.
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Zalacznik nr3 e

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

1. Do prowadzenia ksiagg rachunkowych wykorzystywane sg systemy informatyczne:

10.1 Ksiggowoéé budzetu - system informatyczny BUDZET - Ksiegowos¢ budzetowa
z planowaniem opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez
Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Jagiellonskie;j
103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

10.2 Ewidencja zakupu i sprzedazy, fakturowania, rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug —
oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO -
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,
dostarczone przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba przy
ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

10.3 SRODKI TRWALE —oprogramowanie do ewidencji $rodkéw trwalych oraz ich umorzen,
opracowany przez Firme¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek
Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Osrodek Informatyki
w  Bydgoszczy -  Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba  przy
ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

10.4 System placowy — oprogramowanie PLACE OPIVUM opracowany przez VULCAN
Sp. z o. 0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw.

10.5 Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — oprogramowanie PEATNIK — udostepniony na
podstawie licencji udzielonej Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych UL. Szamocka 3,5 Warszawa.

10.6 Obsluga rachunkoéw bankowych — oprogramowanie w systemie Corporate Banking
Internet(CBI) udostgpnione na podstawie umowy z Bankiem Spotdzielczym w Bydgoszczy.

10.7 System ewidencji zbiorow bibliotecznych — oprogramowanic MOLNET + opracowany przez
VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroclaw.

10.8 System ewidencji magazynowej — oprogramowanie Magazyn VULCAN opracowany przez
VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroclaw.

10.9 Informatyczny system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego-
sprawozdawczo$¢ jednostek organizacyjnych SJO BeSTi@, System-aplikacja stanowigca
przedmiot autorskich praw majatkowych Skarbu Pafistwa —Ministerstwa Finansow, dostarczone przez
konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware.
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2. Nadzdr autorski nad zainstalowanymi programami:

a) BUDZET, REJESTR VAT, SRODKI TRWALE, sprawuje  O$rodek Informatyki
w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027
Bydgoszcz.

b) PLACE OPTIVUM, KADRY OPTIVUM , MOLNET +, Magazyn VULCAN, sprawuje VULCAN
Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw, ktorej przystuguja prawa autorskie do
systemow informatycznych.

3. Dokumentacja wraz z opisem programéw 1 instrukcja uzytkowania znajduje si¢
na stanowiskach pracy. Wszystkie programy s3 na biezace aktualizowane zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

4. Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowosci i zawiera:
a) oznaczenie wersji oprogramowania;
b) procedury i funkcje wraz opisem algorytmow i parametrow;
¢) opis przyjetych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania;
d) wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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Zatacznik nr 3 f

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH

I. Prowadzenie ksiag rachunkowych z zastosowaniem programoéw komputerowych
zapisanych na dysku twardym komputera z mozliwoS$cia przetwarzania danych w celu
uzyskania nastepujacych zestawien:

1. Zestawienia kontrolne:
a) dziennik obrotow,
b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziatem na:
- dzienne,
- narastajaco,
- terminowe,
c) obroty kont syntetycznych i analitycznych,
d) konta analityczne dochodéw wedlug paragrafow,
e) konta analityczne wydatkow wedlug paragrafow,
f) klasyfikacje wedtug paragrafow,
g) klasyfikacje zaangazowanie.

2. Zestawienia budzetowe:
a) sprawozdania Rb- 27S — dochody budzetowe z podzialem na :
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

b) sprawozdania Rb-28S — wydatki budzetowe z podzialem na:
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

¢) sprawozdanie Rb 50 — wydatki, Rb 50 — dotacje.

I1. Ochrona danych

W celu zapewnienia wlasciwego stosowania programu obstuge powierza si¢ uprawnionemu
pracownikowi. Nadanie uprawnien do pracy nastepuje poprzez wprowadzenie wlasciwego hasta
osobistego, umozliwiajgcego dostep do komputera i programu.

Uprawniony pracownik zobowigzany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcjg instalacji i
uzytkowania znajdujacg si¢ na kazdym stanowisku pracy.
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Uprawniony pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia danych poprzez:

1. Systematycznego sporzadzania kopii danych, ktore przechowywane sg na serwerze centralnym
Urzgdu Gminy w Sicienku. Szczegotowe zasady tworzenia i przechowywania kopii danych okresla
oddzielna instrukcja.

2. Sporzadzanie przeznaczonych do archiwizowania wydrukoéw zgodnie z ustawa o rachunkowosci
1 przepisami szczegotowymi wynikajacymi z tej ustawy.

Wydruki komputerowe sktadajg si¢ z automatycznie ponumerowanych stron z nazwg programu
przetwarzania. Wydruki do archiwizowania nalezy wykonac¢ na koniec roku obrotowego.
Przechowywanie wydrukow nastepuje zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow.

Szczegblowe =zasady ochrony danych wprowadzajace dokumentacje Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku okresla Zarzadzenie Nr 33/2022 Wojta
Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z pdzniejszymi zmianami ostatnia zmiana na dzien
sporzadzenia Zarzadzenia to Zarzadzenie nr 85/2025 Wojta Gminy Sicienko z dnia
28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku.

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 45



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 125/2025
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Polityka (zasady) rachunkowosci

Szkoly Podstawowej w Kruszynie
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Szkole Podstawowej

w Kruszynie:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalacznik nr 4a).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 4b).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a) zaktadowego planu kont (zalacznik nr 4c),

b) wykazu kont ksigg pomocniczych (zatacznik nr 4d),

c) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nos$nikach
danych (zalacznik nr 4e).

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (zalacznik nr 4f),

5. Polityka (zasady) rachunkowos$ci projektu ,, Miedzynarodowe doswiadczenia uczniow
Szkoty Podstawowej im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Kruszynie w ramach
programu ERASMUS +” (zatacznik 4g).
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Zatacznik nr 4 a

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksigegi rachunkowe Szkoty Podstawowej w Kruszynie im. Kardynala Stefana
Wyszynskiego ul. Szkolna 6,86-014 Kruszyn, NIP: 5542347464, REGON: 001157666
prowadzone sg przez Urzad Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzgdu Gminy w Sicienku przy
ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartal, rok.

3) Za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe
1 finansowe, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133)
1 rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020
r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z pdZn.zm.) oraz sprawozdania statystyczne i inne
przewidziane dla jednostki przepisami prawa.

4) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
sktadajace si¢ z:

- bilansu;

- rachunku zyskow 1 strat (wariant poroOwnawczy);

- zestawienia zmian w funduszu;

- informacji dodatkowej;
zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku
w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
7 2020 r. poz. 342, z 2025r. poz. 347).

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Przyjmuje si¢ mieszang (komputerowa 1 reczng) technike prowadzenia ksiagg
rachunkowych. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz
zasady przetwarzania 1 ochrony danych stanowi zalacznik nr 5e do niniejszej polityki
(zasad) rachunkowosci.
Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow 1 sald,
ktore tworza:

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiggi pomocnicze,
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- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przedtozone do ksiegowosci dowody ksiegowe do 7 dnia nastepnego miesigca, celem
dotrzymania terminéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne
dokumenty stanowigce dowdd ksiggowy zostang przedtozone do ksiegowosci po 7 dniu
miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w
ewidencji kosztéw 1 zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sa
w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci
powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Do ksiagg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe
obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdan.

a) Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:

- zdarzenia, ktére nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym) ujmowane
sa w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw 1 sald kont ksiegi gtowne;.

Poszczegolne pozycje dziennika musza zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;j:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowej,

- kont ksiggi gtownej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

b) Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:
- podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memoriatow3q.

c) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajace dla
wybranych kont ksiegi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow.
Obowigzuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w sposdb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS 1 budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

d) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
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- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.

e) Zestawienia sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego;
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 4 b

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow obowiazujace w jednostce

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie
o rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegdlnych, wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych. Uwzgledniajac te przepisy, ustala si¢ w jednostce zasady wyceny
aktywow i pasywow oraz zdarzen podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych w
sposob zdefiniowany ponizej:

1) WartoS$ci niematerialne i prawne:

- nabyte z wlasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia lub
koszcie wytworzenia;

- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji;

- otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia, przy
czym warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowe] nie przekraczajacej
10 000, 00 zt podlegaja umorzeniu w 100% w momencie zakupu.

Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci wyzszej od wartosci 10 000,00 zt
1 okresie uzywania dluzszym niz rok (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi), podlegaja umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie
ze stawkami okreslonymi w zalgczniku nr 1 ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Rozpoczgcie amortyzacji zaczyna si¢ w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do
uzywania, a jej zakonczenie nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisOw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$ciag poczatkowa lub przeznaczenia ich
do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia niedoboru. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje
si¢ za okres calego roku do dnia 31 grudnia kazdego roku. Umorzenie ujmowane jest na
koncie 071”Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej nizszej niz 10 000,00 zt
traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 “Umorzenie
pozostatych srodkow trwalych, wartoSci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w  korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatdéw
1 energii”.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych
1 prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
1 oddzielnie dla  pozostatych  warto$ci  niematerialnych 1  prawnych.
W tym celu funkcjonujg dwa konta analityczne:

020-1 ,,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”;

020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne 1 prawne”.
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2) Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:
a) srodki trwate;
b) pozostate srodki trwate;
c) srodki trwate w budowie (inwestycje);
d) zbiory biblioteczne.

Srodki trwale to sktadniki aktywow trwatych zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowos$ci, w tym $rodki trwate stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego - Gminy Sicienko, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na
potrzeby jednostki.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- wprzypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci;

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia a w
przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny
1Z€CZ0ZNnawcy;

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem stopnia zuzycia, a w przypadku ich braku wedlug wartosci
godziwej;

- w przypadku darowizny badz spadku - wedlug wartosci okreslonej w umowie
przekazania badz w warto$ci godziwej ustalonej na dzien otrzymania;

- wprzypadku nieodptatnego otrzymania od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia si¢ w wartosci netto tj. po uwzglednieniu
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Odpis6w umorzeniowych lub amortyzacyjnych $rodkow trwatych jednostka dokonuje
wedhug:

- stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych;

- $rodki trwale o wartosci przekraczajacej 10 000, 00 zI umarza si¢ metoda liniowa,
ktora polega na rGwnomiernym roztozeniu odpisow amortyzacyjnych na caty okres
amortyzowania $rodka trwatego;

- odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ za okres 12 miesiecy, do dnia
31 grudnia.

Wydatki poniesione na ulepszenie srodka trwatego, w tym takze wydatki na nabycie cze¢$ci
sktadowej lub peryferyjnej, ktorych cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym
10 000, 00 zt, podwyzszaja warto$¢ poczatkowa aktywow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Pozostale Srodki trwale to Srodki trwale okreslone w § 7 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
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siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r.
poz. 347), ktore finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki. Wyjatek stanowi pierwsze
wyposazenie obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane jest ze sSrodkoOw na inwestycje.
Pozostate $rodki trwate to $rodki o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkoSci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, tj. o wartosci
jednostkowej nieprzekraczajacej 10 000,00 zi, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci, w momencie oddania do
uzywania.

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania
$3 umarzane:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

- §rodki  dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
w szkole,

- odziez i umundurowanie;

- meble i dywany;

- pozostale $rodki trwale o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych,
tj. na dzien wprowadzania niniejszego zarzadzenia o wartosci jednostkowe;j
nieprzekraczajacej 10 000,00 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostate $rodki trwate to:
- meble i dywany tj. migdzy innymi: stoliki, stoty, krzesta, tawki, tablice szkolne,
szaty, dywany, wykladziny itp.;
- sprzet audiowizualny;
- maszyny 1 urzadzenia tj. miedzy innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne
1 komorkowe, kserokopiarki itp.;
- sprzet AGD;
- sprzet muzyczny;
- sprzet sportowy tj. migedzy innymi: materace, skrzynie 1 inny sprzet sportowy
o podobnym charakterze;
- 1nne Srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w  przepisach o  podatku  dochodowym od o0s6b  prawnych,
tj. na dzien wprowadzania niniejszego zarzadzenia o wartosci jednostkowe;j
nieprzekraczajacej 10 000,00 z1, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto§ci w momencie oddania do
uzywania.
Ujmuje si¢ je w ewidencji ilosciowo-warto§ciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale” 1
umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,Umorzenie pozostatych S$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.
Wyjatek stanowig pozostale Srodki trwale o niskiej wartosci majace charakter
wyposazenia, o warto$ci nie wyzszej niz 350,00 zi.
Pozostate srodki trwate matowarto§ciowe zalicza si¢ bezposrednio w koszty pod data
zakupu.
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Sa to w szczegdlnosci:

- odziez robocza i ochronna, wydawana pracownikom, ktérg dodatkowo ujmuje si¢ do
kart imiennych pracownikoéw, z ktorych wynika okres uzytkowania
(za wyjatkiem rekawic ochronnych, ktore nie sa ewidencjonowane na kartotece
pracownika 1 wydaje si¢ je na biezaco wedlug potrzeb);

- sprzgt gospodarczy do utrzymania czysto$ci pomieszczen i utrzymania higieny,
np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki,

- sprzet typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy, serwetki;

- sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki, termometry, firany,
zastony, tablice, mapy;

- sprzet przeciwpozarowy, np. gasnice;

- wykladziny dywanowe, lampy wiszace, karnisze, lustra;

- pifki, szarfy, woreczki, kije sportowe i inny drobny sprzet sportowy ;

- gry planszowe, puzzle, klocki, lalki i inne drobne zabawki oraz pomoce dydaktyczne;

pozostate srodki trwate w uzytkowaniu, o wartosci nieprzekraczajacej 350 zi, ktorych okres

uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok i nie zostaly wymienione

w niniejszych zasadach.

Do pozostatych srodkéw trwatych matowarto$ciowych prowadzi si¢ ewidencje ilosciowa, za
wyjatkiem tych, ktore zuzywaja si¢ w procesie edukacyjnym podczas zaje¢ z uczniami lub ich
ewidencja jest znacznie utrudniona lub bezcelowa np. klocki puzzle, uktadanki, drobne pomoce
dydaktyczne i1 zabawki. Kazdorazowo kierownik jednostki lub osoba upowazniona wskazuje
na dowodzie zakupu, ktore przedmioty podlegaja ewidencji ilosciowej. Powyzsze sktadniki
nalezy inwentaryzowac ilosciowo, bez wyceny, nie rzadziej niz raz na 4 lata.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia si¢ wedtug kosztow poniesionych
w okresie ich budowy, montazu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia juz istniejagcego
srodka  trwatego, w tym  rowniez niepodlegajacy  odliczeniu  podatek
od towarow 1 ushug (VAT). Do $rodkow trwalych w budowie zalicza si¢ takze koszty
nabycia pozostalych srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych
obiektow.
Do kosztéow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow
ogo6lnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien, zwigzanych z
realizowang inwestycja, tj. kosztoéw przetargdw, ogloszen 1 innych.

Korekta roczna lub pigcioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia
nie wptywa na warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych badz pozostatych srodkow trwatych.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego 1 sposobu zapisu
tresci, a zwlaszcza graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne),
dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatow stuzacych pracownikom jednostki ,
takich jak : instrukcje, katalogi, normy, wydawnictwa urzgdowe itp.
Zbiory wycenia si¢ nastgpujaco:
- pochodzace z zakupu- wedtug cen nabycia;
- pochodzace z zakupu - wedlug cen zakupu, jesli koszty zakupu sa nieznaczne
(podstawa — zasada istotnos$ci art. 4 ust.3, art.8 ust.1 UOR);
- pochodzace z darowizny- wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie
1 zatwierdzonej przez kierownika jednostki;
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- stanowigce niedobory/nadwyzki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji —
odpowiednio wedhug posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku wedtug
wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie 1 zatwierdzonej przez kierownika
jednostki.

Rozchody wycenia si¢ wedlug wartosci ewidencyjnej.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych oraz ich inwentaryzacja prowadzona jest wedtug zasad
okreslonych rozporzadzeniem Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego
z dn.29 pazdziernika 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.
U. Nr 205, poz. 1283).

Zbiory biblioteczne umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Umorzenie
ymuje si¢ na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401”Zuzycie materiatow i energii”.

3) Naleznosci:
- dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesiecy — liczac od dnia bilansowego.
- krétkoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin zapadalno$ci przypada
w okresie do 12 miesigcy — liczac od dnia bilansowego.

Nalezno$ci wycenia si¢ w wartosci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz
na koniec kazdego kwartalu — w wysokoSci wymaganej zaptaty, czyli lacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli
po pomnigjszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych
naleznosci watpliwych.

Odpisy aktualizujgce naleznoS$ci generalne tworzone s3 na podstawie ustawy
o rachunkowosci, z wyjatkiem odpisow aktualizujacych warto$ci nalezno$ci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzaja te fundusze.

Wartosci naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa
ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci- do
wysokos$ci naleznosci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadiosciowego w pelnej wysokos$ci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz tych, z zaptatg ktorych dhuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika sptata naleznosci
w umowne] kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokosci kwoty nie pokrytej
gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszonych naleznoS$ci
( np. odsetki, kary, koszty sagdowe), w stosunku do ktorych to naleznosci gtéwnych
dokonano uprzednio odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot do czasu ich
otrzymania lub odpisania,
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- naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nies$ciggalnosci, w przypadku uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcoéw- w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu.

Odpisu aktualizujacego naleznos$ci dokonuje sie zgodnie =z ustawa
o rachunkowos$ci, uwzgledniajgc  stopien  prawdopodobienstwa  zaptaty
z zachowaniem zasady ostroznos$ci w nastepujacy sposob:

- do 12 miesigcy 0%
- powyzej 1 roku do 2 lat 50%
- powyzej2rokudo3lat  75%
- powyzej 3 lat 100%

Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci tworzy si¢ nie pozniej niz na dzien
bilansowy.

Odsetki od naleznosci wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartahu,
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Biorac pod uwage rachunek ekonomiczny — zaleglo$¢ powyzej 6 miesiecy
w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczajacej koszt optaty pobieranej przez Poczte
Polska  S.A.za  polecong  przesytke  listowa - podlegaja  odpisaniu
w pozostate koszty operacyjne badz finansowe, w zalezno$ci od kategorii przychodu.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglo$ci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotno$ci
wartos$ci optaty pobieranej przez Poczt¢ Polska S.A. za polecong przesytke listowg (art. 54
§1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej) tj. na dzieh wydania niniejszego zarzadzenia: 8,70 zt.

Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci cywilno-prawnych do wysokosci okreslonych
tak jak dla zalegtosci podatkowych.

4) Zapasy obejmuja:
- towary,
- materiaty.

Towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rdwnym cenom zakupu, a w przypadku
wytworzenia we wlasnym zakresie wedtug kosztow wytworzenia z uwzglednieniem zasady
ostroznej wyceny.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych roéwnym cenom zakupu,

a w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie wedlug kosztéw wytworzenia

z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny.

Jednostka prowadzi ilo§ciowo-wartosciowa ewidencje materiatow dla:

- artykutdéw zywnosciowych przeznaczonych do stotowki szkolnej,

- opalu tj. wegla, mialu weglowego, oleju opalowego, drewna opatowego i innych
no$nikow energii,
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- pozostalych materiatéw nie objetych ewidencjg ilosciowa.

Przyjecie materialdow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.
Nie ewidencjonuje si¢ odchylen od cen ewidencyjnych materialbw w magazynach,
poniewaz ich warto$¢ nie ma istotnego wptywu na wynik finansowy oraz sytuacje
majatkowa jednostki.

Rozchod materialdow z magazynu wycenia si¢ metodg FIFO tj. pierwsze weszto —
pierwsze wyszlo. Rozchdd skladnika aktywéw wycenia si¢ kolejno po cenach
( kosztach) tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka najwczes$niej nabyta.

Rozchéd artykuléw spozywezych do stolowki szkolnej ustalany jest w oparciu
o ,Miesieczny raport zuzycia artykuldow  zywnoSciowych”  przeznaczonych
do przyrzadzania positkow.

Rozchdd innych materialéw nastepuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niz na
dzien bilansowy - inwentaryzacji tych sktadnikow.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikow majatkowych nalezy powigzac¢
z zapisami ksigg rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego
roku obrotowego, na ktorym przypada termin inwentaryzacji oraz ujaé je
w pozostalych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialng na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej w oparciu
o wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

5) Srodki pieniezne wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

6) Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Wycenia si¢ je w warto$ci nominalne;.
Przedmiotem czynnych rozliczen kosztow sa miedzy innymi:

- koszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty czynszow 1 dzierzawy oplacane z gory,

- podatek od nieruchomosci,

- prenumerat czasopism,

- praw do korzystania z elektronicznych serwiséw prawniczych, informacyjnych,
szkoleniowych itp. innych ustug i dostaw optaconych z gory.

W jednostce rezygnuje si¢ z rozliczania migdzyokresowego kosztow optacanych z gory w
przypadku, gdy ich jednostkowa wartos¢ nie przekracza 10 000,00 zt.

7) Zobowiazania wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, facznie z VAT, a na dzien bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartaltu - w wysoko$ci wymaganej zaplaty,
tzn. tacznie z wymagalnymi odsetkami.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu , w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

8) Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z
obowiazku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen
emerytalnych.
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9) Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw $rodkow z tytulu §wiadczen, ktéorych wykonanie nastagpi w kolejnych
okresach sprawozdawczych.

10) Zaangazowanie wydatkéow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksiag
rachunkowych w wielkosci wynikajacej z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych zrédet finansowania bedg wydatki budzetowe, zabezpieczone
w planie finansowym jednostki.

11) Fundusze wlasne i specjalne oraz pozostale, nie wymienione wyzej aktywa
1 pasywa, wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.

12) Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustala si¢ zasade ewidencji i rozliczania kosztow a kontach zespotu 4 , Koszty wedlug
rodzajow 1 ich rozliczenie” z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiegowej zgodnie z art.4 ust.4 uzyskane
zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie
planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym;

13) Kwalifikowanie kosztow zwigzanych z realizacja zadan wymagajacych stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci
i mlodziezy w szkole i oddz. przedszkolnym/przedszkolu:

- podstawe do wyliczenia proporcji kosztow w danym roku obrachunkowym stanowi
liczba uczniow ustalona w oparciu o dane SIO 30 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok
budzetowy;

- w przypadku znaczacej zmiany liczby ucznidw (spowodowanej np. zmiang sieci szkot,
obwodow szkolnych, reformy systemu oswiaty, czy tez reorganizacji systemu
szkolnego), dopuszcza si¢ zmiang¢ proporcji kosztow w trakcie roku obrachunkowego;
z pierwszym dniem miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym nastgpita zmiana;

- wyliczony wspotczynnik przyjmuje si¢ z doktadnoscia do o dwodch miejsc
po przecinku.

Wynagrodzenia, dodatki socjalne oraz pochodne nauczycieli ustala si¢:

- w pelnej wysokosci kosztow bezposrednio przydzielonych godzin ksztatcenia
ucznidéw wymagajacych stosowania specjalnej organizacji i metod pracy;

- koszty ksztalcenia ucznidéw wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
1 metod pracy nauczanych w klasach ogélnych w wysokos$ci rownej iloczynowi
tych wydatkow poprzez ustalony wspdtczynnik proporcjonalnosci.

Wspotczynnik proporcjonalnosci ustala si¢ jako iloraz liczby ucznidw z orzeczeniami o
ktérych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty, ustalony jako fizyczna liczba
ucznidéw pomnozona przez podstawowa wage przydzielong danej niepelnosprawnosci w
metryczce subwencji o§wiatowej, w stosunku do ustalonej w powyzszy sposob liczby
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ucznidéw ogotem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddzialach gimnazjalnych,
oddziatach przedszkolnych.

Koszty wynagrodzen i pochodnych administracji i obslugi ustala sie:

- w wysokos$ci rownej iloczynowi tych wydatkow poprzez ustalony wspotczynnik
proporcjonalnosci.

Wspotczynnik proporcjonalno$ci  ustala si¢ jako iloraz fizycznej liczby uczniéw
z orzeczeniami, o ktérych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie os$wiaty
do fizycznej liczby ucznidw ogdtem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziatach
gimnazjalnych, oddziatach przedszkolnych.

Pozostale koszty rodzajowe ustala sie:

- w pelnej wysokosci dotyczace wylacznie ksztalcenia specjalnego np. pomoce
dydaktyczne 1 wyposazenie z przeznaczeniem do uzytku dla uczniow
o specjalnych potrzebach edukacyjnych;

- pozostale koszty objete planem finansowym jednostki w wysoko$ci rownej
iloczynowi tych wydatkéw poprzez ustalony wspotczynnik proporcjonalnosci.

Wspotczynnik proporcjonalnosci  ustala si¢ jako iloraz fizycznej liczby uczniéw
z orzeczeniami, o ktorych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty przez fizyczng
liczbe ucznidow ogdétem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziatach gimnazjalnych,
oddziatach przedszkolnych.

Wyliczenie udzialu kosztow szkoly podstawowej nastgpuje po uprzednim
wyliczeniu 1 odjeciu udziatu kosztow stotowki szkolnej oraz oddzialu przedszkolnego.

Udziat stolowki szkolnej stanowi proporcja wynikajaca z bezposrednio zajmowanej
powierzchni w stosunku do powierzchni budynku szkolnego ogdtem.

Udziat oddziatu przedszkolnego/przedszkola stanowi proporcja bezposrednio
zajmowane] powierzchni szkolnego ogoétem oraz udzialu w czegSciach wspdlnych ;.
fazienek, toalet, korytarzy, sekretariatu, gabinetu dyrektora oraz innych pomieszczen
wspolnych, ktoérych nie mozna bezposrednio przyporzadkowac do okreslonego rozdziatu
kosztow.

14) Kalkulacja wydatkéw posrednich zwigzanych z realizacja dodatkowych zadan
oswiatowych o ktérych mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.
o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337) nastepuje na podstawie udzialu $redniej arytmetycznej
liczby uczniéw z Ukrainy w ogolnej liczbie uczniow, liczonej wedlug stanéw dziennych
odrebnie dla kazdego miesiaca.

15) Wartosci poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodéw i kosztow, ustala
si¢ oddzielnie 1 nie mozna ich ze sobg kompensowac

16) Zasady ewidencji ksi¢ggowej rozliczen podatku od towaru i ushug (dalej: podatku
VAT):
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a) Procedury w zakresie rozliczen podatku VAT zostaly okreslone Zarzadzeniem nr
19/2022Wojta Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad
wykonywania obowigzkow dokumentujgcych i ewidencyjnych w zakresie podatku
od towaréw 1 uslug w jednostkach budzetowych oraz zaktadzie budzetowym Gminy
Sicienko.

b) W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmin¢ Sicienko zobowigzania do Urzedu
Skarbowego jednostka sporzadza: rejestry zakupdw, rejestry sprzedazy oraz
,czastkowa” deklaracje VAT-7.

c) Podatek VAT ewidencjonuje si¢ na koncie 225 ,Rozrachunki z budzetami”
w podziale na:

- podatek VAT nalezny,

- podatek Vat naliczony do odliczenia w biezacym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od naby¢ srodkéw trwatych,

- podatek Vat —rozliczenie (deklaracja miesigczna).

- rozrachunek z tytutu podatku VAT Z Gming Sicienko.

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjeto nastgpujace zatozenia:

- w przypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu — VAT naliczony pomniejsza
realizacje wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym — w sprawozdaniu RB-
28S z wykonania planu wydatkbw budzetowych, jednostka wykazuje
w poszczegdlnych paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pieni¢zne
z tytutu podatku VAT naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec kazdego
miesigca na podstawie zestawienia zbiorczego ewidencji zakupdw, poprzez korekte
konta 223 ,Rozliczenie $rodkow na wydatki” , ktoéra nastepuje rownoczesnie w
jednostce oraz Gminie Sicienko — organ.

- dochody budzetowe planuje si¢ netto (pomniejszone o podatek VAT nalezny). Podatek
VAT wraz z dochodami jednostki przekazuje si¢ zgodnie 2z umowa
z bankiem obstlugujacym rachunki bankowe Gminy Sicienko i jej jednostek
organizacyjnych, na koniec kazdego dnia — na lokat¢ overnight gminy w organie.

Pomniejszenie wptywow poszczegdlnych paragraféw dochodéw w jednostce nastgpuje na

podstawie ewidencji sprzedazy -w ostatnim dniu miesigca rozliczeniowego, poprzez

zmniejszenie rozliczenia przekazanych dochodow budzetowych o podatek VAT nalezny i

zarachowanie ich na zaptate zobowigzania z tyt. Podatku VAT naleznego.

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodow wykazane dochody jednostki sa

kwotami netto.

Podatek VAT nalezny pomniejsza zawsze paragraf nalezno$ci gldwnej sprzedazy,

niezaleznie od tego czy nalezno$¢ z tytulu sprzedazy zostala optacona, czy tez nie, nawet

gdyby wystapita warto$¢ ujemna w paragrafie.

Pozostale ustalenia w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych

W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiegowej zgodnie z art.4 ust.4 oraz art.8
ustawy o rachunkowosci. Uproszczania te nie majg istotnego wptywu na wynik finansowy
jednostki.

Ustala sie, ze dla rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowe;j 1 finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktdre nie
przekraczaja 0,3 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.
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Do uproszczen tych naleza:

- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczen majatkowych itp. ewidencjonowane sg
w calosci w miesigcu wptywu faktury, polisy, dowodu ksiggowego i nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze
wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej oraz nie majg wptywu na wynik finansowy
jednostki, a wydatek ponoszony jest
w terminie obowigzywania ptatnosci;

- koszty ustug telefonicznych wraz z abonentem, zakup energii i innych
o podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnos¢ kwot
w poszczegolnych miesigcach ksiggowane sg 1 zaliczane do kosztéw danego roku
w nastepujacy sposob : dowody ksiegowe za peten okres rozliczeniowy
i abonament zaliczane s3 do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy
w dwoch réznych okresach sprawozdawczych sg uyjmowane w kosztach wedhug
miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym;

- uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie planowanych wydatkéw w tym samym roku budzetowym;

- naleznosci sptacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujacych, nie podlegajg aktualizacji wyceny;

- rezygnuje si¢ z rozliczania mi¢dzyokresowego kosztow oplacanych z gory,
w przypadku, gdy ich warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zt;

- nie prowadzi si¢ konta 340 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow
1 towarow”, poniewaz ich wystgpowanie jest znikome i nie ma istotnego wplywu
na stan magazynowy, sytuacje majatkowa 1 finansowg jednostki,
a ewentualne rdznice groszowe wystepujace w obrgbie miesigca odnosi si¢
bezposrednio w koszty.

- wprzypadku nabycia srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych w réznych klasyfikacjach lub
z roznych zrédet finansowania dopuszcza si¢, po uprzednim zaewidencjonowaniu
zdarzenia na kontach zespotu 4 i rozrachunkach, wprowadzenie sktadnika majatku
do aktywow jednostki poprzez ksiggowanie bezposrednio na kontach: Wn 013
»Pozostale srodki trwate”, 014 ,Zbiory biblioteczne”, 020 “Pozostale wartosci
niematerialne 1 prawne” z Wn konta 072 ,,Umorzenie pozostaltych srodkow
trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

- jezeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego
za ten rok obrotowy jednostka stwierdzila popelnienie
w poprzednich latach obrotowych btedu, w nastepstwie ktérego nie mozna uznaé
sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za przedstawiajace rzetelnie 1
jasno  sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy,
to kwote korekty spowodowanej usunieciem tego btedu odnosi si¢ na fundusz
jednostki, Jezeli wykryte bledy dotyczace roku ubiegtego lub lat poprzednich, nie
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zostang zakwalifikowane jako istotne, wowczas mozna je uzna¢ w ksiegach
rachunkowych biezacego roku, w taki sam sposob, jak operacje w danym roku;

- ewidencja lokat overnight odbywa sie bez udziatu konta 141 ,,Srodki pieniezne w
drodze”;

- rozliczenie dochodoéw budzetowych nastepuje przez zatozenie lokaty overnight
przy rachunku budzetu Gminy Sicienko;

- zaangazowanie wynagrodzen osobowych pracownikow wraz z pochodnymi moze
stanowi¢ 100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym
jednostki na dany rok;

- przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw 1 wykonanych wydatkow
na fundusz jednostki dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego.
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Zatacznik nr 4 ¢

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany
na podstawie zalacznika nr 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r.
poz. 347).

PLAN KONT JEDNOSTKI
I. WYKAZKONT SYNTETYCZNYCH

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245- Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
300- Rozliczenie zakupu
310 - Materialy
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Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 - Ustugi obce

403 — Podatki 1 optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz §rodki
z budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
091 - Obce srodki trwate w uzytkowaniu
092 - Srodki trwate przekazane innym jednostkom w uzytkowanie
093 - Pozostale srodki trwale matowartosciowe pozostajace w ewidencji ilosciowe;j
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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II. KOMENTARZ DO PLANU KONT

II.1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011- ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach
013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu
1 wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje
si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowsa
srodkow trwalych, ktorych wytworzenie lub nabycie nastgpito z nakladéw inwestycyjnych
o warto$ci powyzej 10 000,00 zt, a dla gruntow bez wzgledu na warto$¢ nabycia.

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwickszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa umozliwiajgca ustalenie wartosci
poczatkowej poszczegolnych obiektow Srodkéw trwatych, osob lub komoérek organizacyjnych,
ktérym powierzono srodki trwale a takze umozliwiajaca obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia.

Konto 013- ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartoSci w miesigcu wydania do
uzywania. Obowiazkowa ewidencja objete sa pozostate srodki trwate o warto$ci wyzszej niz 350,
00 (stownie: trzysta piecdziesiat ztotych 00/100).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, Konto 011 stluzy do ewidencji stanu oraz
zwickszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang
dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
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2) nadwyzki §rodkéw trwalych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie Srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegolowa ewidencje ilo§ciowo — wartosciowa.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkdéw trwatych znajdujacych sig
W uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

Konto 014- ,,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢
na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Prowadzona ewidencja szczegbétowa umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych zbiorow
bibliotecznych , z podzialem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych
si¢ jednostce.

Konto 020- ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych. Na koncie tym umuje si¢ zakup licencji
do oprogramowania komputerowego bez wzgledu na wartos¢ zakupu.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej warto§ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 1 072.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegélowa.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowej.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych
1 prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
1 oddzielnie dla  pozostatych  warto$ci  niematerialnych 1  prawnych.
W tym celu funkcjonuja dwa konta analityczne:

020-1 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne”

020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne 1 prawne”.

Konto 071- ,,Umorzenie sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe Y] dokonywane
w korespondencji z kontem 400.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072- ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowe;].

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych oraz warto§ci niematerialnych 1 prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080- ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;j;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartos$ci uzytkowej srodka trwatego.

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

1) $rodkoéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegoélnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow Srodkow
trwatych.

Do konta 080 prowadzi si¢ rowniez ewidencj¢ umozliwiajacg ustalenie naktadow na poszczegdlne
zadania inwestycyjne.  Dla kazdej inwestycji wprowadza si¢ rozszerzenie pozwalajace na
wyodrebnienie ewidencji ksiggowej danej inwestycji. ( np. 080-1)

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow Srodkow trwatych
w budowie i ulepszen.
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Zespol 1 —,SrodKi pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych 1 zagranicznych $rodkéw pienigznych (jednostka nie prowadzi rozliczen
gotowkowych — nie wystepuje konto ksiegowe 101”Kasa”);

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych 1 zagranicznych §rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienig¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkow pienigznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130- ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkoéw pienigznych oraz obrotdow na rachunku bankowym z
tytulu wydatkéw budzetowych  oraz rachunku bankowym z tytutu dochodow (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrebnione rachunki
bankowe dla dochodéw i wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego wydatkow ujmuje si¢ wptywy
srodkdw  pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkdbw budzetowych zgodnie

z planem finansowym w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki (ewidencja szczegdlowa wedtug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych) , jak
rowniez  $rodki  pobrane do  kasy na  realizacje  wydatkéw  budzetowych,
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego dochodéw ujmuje si¢ wptywy
srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,
w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Saldo konta 130 jest réwne sumie sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla
kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych. Moze ono moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych otrzymanych na realizacjg
wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkow pienigznych 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.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszcza
si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych , jezeli jest to konieczne dla
zachowania czysto$ci obrotow.
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Konto 135- ,,Rachunek Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji s$rodkéw funduszy specjalnego  przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych i innych funduszy, ktéorymi
dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma - wyplaty §rodkéw z rachunkéow bankowych. Do konta 135 prowadzona jest
ewidencja szczegdlowa poprzez stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1) umozliwiajacego ustalenie
stanu $rodkow kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkow pienieznych, na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $srodkoéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowos$cia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pieni¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych znajdujacych sig
na innych rachunkach bankowych.

Konto 141- ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu tych $rodkéw. Srodki pieniezne w drodze
sa ewidencjonowane sg na biezgco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan s$rodkéw pienigznych
w drodze.

Zespol 2 —,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeh zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

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

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznos$ci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptatg i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Do konta 201
prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
zapewniajgca ustalenie naleznos$ci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221- ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

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

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikdéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

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

Konto 222- ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢:

1) taczng kwote dochodéw urzedu wptaconych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu
w wysokos$ci wynikajacej z wyciagu bankowego do rachunku budzetu Wn 222 Ma 130,

2) dochody budzetowe przelane do budzetu z odrebnych rachunkéw bankowych prowadzonych
na podstawie przepiséw szczegolnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Za posrednictwem konta 222 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych srodkow
pomigdzy organem a jednostka.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw 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.

Konto 223- ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspoHinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 800,

2) przeniesienie zrealizowanych wydatkow objetych planem wydatkoéw niewygasajacych
w korespondencji z kontem 800,

3) zwrot na rachunek bankowy budzetu otrzymanych lecz niewykorzystanych srodkéw na wydatki
objete planem danego roku lub planem wydatkéw niewygasajagcych z rachunkéw bankowych
prowadzonych na podstawie przepisow szczegdlnych, w korespondencji z odpowiednim kontem
130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) taczna kwote wydatkow zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu
w wysokosci wynikajacej z wyciagu bankowego do rachunku budzetu w korespondencji z kontem
130.

2) okresowe wplywy srodkdéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych
realizowanych z rachunkéw bankowych prowadzonych na podstawie przepisow szczegoélnych
w korespondencji z odpowiednim kontem 130;

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje
zZwigzane
z przeptywami $rodkow europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowia dochody jednostek
samorzadu terytorialnego.

Za posrednictwem konta 223 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych $rodkow
pomigdzy organem a jednostka.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu $rodkow
pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225- ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz
rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegotowa, umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytuldw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetéw oraz rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT).

Konto 229- ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegoblnoscei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowiazania, sptatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.
Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegdélowa umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytutow rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktdérymi sg dokonywane.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

Konto 231- ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzietlo, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegdétowa umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234- ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,

3) nalezno$ci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkoéw pienigznych,
3) wplywy nalezno$ci od pracownikow.
Refundacja poniesionych kosztow zakupow na potrzeby jednostki przez upowaznionych
pracownikow z ich $rodkow wilasnych (gotowka lub osobista karta platnicza), nastepuje
na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia
dowodu poniesienia wydatku do jednostki.
Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegétowa umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
1 zobowiazan wedlug kazdego z tytutdw rozrachunkow
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan wobec pracownikow

Konto 240- ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoborow
i szkdd.

Na koncie 240 ujmuje sg rowniez rozrachunki z tytutu pozyczek udzielanych ze Scentralizowanego
Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikom innych szkot, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Sicienko oraz dla bytych pracownikow bedacych emerytami, badz rencistami szkot.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i1 roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptate¢ i zmniejszenie nalezno$ci
i roszczen. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i1 roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochoddéw 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 si¢ w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma , ktore oznacza stan niewyjasnionych wptlat.

Konto 290- ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma — zwickszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Zespol 3 —,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapasé6w materiatéw (konta 310).
Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasOw materiatlow i1 towarow znajdujacych sie w
magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem odnoszone s3 w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany
zapasOw materiatow 1 towaréw na kontach 310 wycenia si¢ wedtug cen ewidencyjnych.
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Konto 300- ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towardéw (artykutéw spozywczych),
robot 1 wuslug, a w szczegélnoSci do wustalenia wartoSci materiatow, towardw
w drodze oraz warto$ci dostaw nie fakturowanych. Za posrednictwem konta mozna rozliczac
rowniez:

1) Odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) Koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) Optlaty manipulacyjne przy imporcie;

4) Niedobory i szkody i nadwyzki w transporcie

5) Reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

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

Konto 310- ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapas6w materiatow, znajdujacych si¢ w magazynach wilasnych
i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegotowa.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatdéw, w cenach zakupu,
nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 —,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych). Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z
odrebnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztoéw inwestycji, pozostatych
kosztéw operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych. Ewidencje
szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi sie¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400- ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenia odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow 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 materialdow i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.
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Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztoéw z tytulu zuzycia materiatéw
1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Konto 402- ,,Uslugi obce”

Konto 402 stluzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych.
Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860

Konto 403- ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialne;j, oplaty skarbowej i optaty
administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji migdzynarodowych
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldow. Na stronie Ma ujmuje si¢
zmnigjszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu
na konto 860.

Konto 404- ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, Umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z rdéznych tytutow dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju

swiadczen na rzecz pracownikéw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikdéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma
konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen
na rzecz pracownikoéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty dodatkow
za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych
do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma -
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.
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Konto 410- ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowe]j dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie ksigguje si¢ koszty swiadczen dla osoéb fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-zasitki szkolne i inne $wiadczenia dla ucznidow wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej,
-nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla 0osob niebedacych pracownikami jednostki

b

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow.

Zespol 6 —,,Produkty”

Konto 640- ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy
(rozliczenia miedzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste
1 ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow oraz koszty
poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano
rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace
na biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) Wysoko$¢ tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;
2) Wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedlug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow , a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespol 7 —,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody 1 koszty” stuzg do ewidenc;ji:

1) przychodow 1 kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towarow,
przychodéw 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw 1 kosztow
operacyjnych,

2) podatkéw nieujetych na koncie 403,

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720- ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochoddw, do ktorych zalicza
si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéow budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 - przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodoéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedltug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
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przez inne organy ewidencje szczegOlowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda

Konto 750- ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw
warto§ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci, dodatnie rdznice kursowe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda

Konto 751- ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci z tytutu operacji finansowych,
ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie. Ewidencja
szczegotowa konta 751 zapewnia wyodrebnienie poszczeg6élnych tytutéw kosztow finansowych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860 (Ma
konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760- ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodoéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji
na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegoblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

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

2) przychody ze sprzedazy s$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strong 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 dziatalnosScig
jednostki.
W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodow w wartos$ci cen zakupu lub nabycia materialow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujgce
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystgpity
incydentalnie.
W koncu roku obrotowego pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761
przenosi si¢: na stron¢g Wn konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda
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Zespol 8 —,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800- ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i1 obrotowych jednostki
1 ich zmian.

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 szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

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

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji 1 udziatow;

8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Za posrednictwem konta 800 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych $rodkéw

pomigdzy organem a jednostka.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810- ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze
srodkoéw budzetu na finansowanie: srodkow trwalych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 32



Konto 840- ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i1 zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychoddéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychod6éw roku obrotowego.

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczego6towa umozliwiajaca ustalenie stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytuldow oraz przyczyn
ich zwickszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 851- ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

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

socjalnych.

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

koncie 135 "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majatkowe

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

przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczeg6towa umozliwiajaca wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwickszen i kierunkdéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

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

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, 409, 410;

2) wartos$ci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw, w

korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate

netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

I1.2. Konta pozabilansowe

Konto 091- ,,0bce Srodki trwale w uzytkowaniu”
Konto 091 stuzy do ewidencji obcych $rodkow trwatych bedacych w uzytkowaniu jednostki
na podstawie m. innymi decyzji, umow najmu, umow dzierzawy.

Konto 092- ,,Srodki trwale przekazane innym jednostkom w uzytkowanie”
Konto 092 stuzy do ewidencji whasnych $rodkow trwalych przekazanych innym jednostkom w
uzytkowanie.
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Konto 093- ,,Pozostale Srodki trwale malowartoSciowe pozostajace w ewidencji
ilosciowej”

Konto 093 shizy do ewidencji pozostatych $rodkow trwalych matowarto$ciowych
ewidencjonowanych jedynie ilosciowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilo$¢ posiadanych $rodkow
trwalych matowartosciowych.

Konto 976- ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego

Konto 980- ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

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

3) warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych, ktore wygasty.

Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych termin ptatnosci przypada w danym roku.
Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa prowadzona jest ewidencja szczegdélowa wg
klasyfikacji budzetowe;j.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkoéw
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére przechodza do zaangazowania wydatkow roku
biezacego

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych termin platnosci przypada w latach przysztych.

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg
klasyfikacji budzetowe;.

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

III. Ewidencja sSrodkow pochodzacych z Unii Europejskiej
Do obstugi projektow realizowanych przy udziale $rodkow finansowych uzyskanych

w ramach pomocy z Unii Europejskiej stuzy wyodrgbniona ewidencja ksiggowa, wydzielana w
ksiggach rachunkowych jednostki.
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1. Podstawa dokonywania zapisow w ewidencji ksiegowej jest umowa zawarta pomiedzy
Instytucja posredniczaca, a Beneficjentem koncowym na dofinansowanie projektu,
realizowanego w ramach srodkow pomocowych pochodzacych z Unii Europejskie;.

2. Dla kazdego realizowanego projektu bedzie prowadzona wyodrebniona ewidencja
ksiggowa na wydzielonych subkontach z podziatem na Zrodta finansowania.

3. Zrodta finansowania oznacza si¢ czwarta cyfra paragrafu rodzajowego wydatkow,
zgodnie z obowigzujacym w danym czasie rozporzadzeniem Ministra Finansow
i Rozwoju w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéow, przychodow i
rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

4. Podzial zadan na zZrédta finansowania oraz na koszty kwalifikowalne
1 niekwalifikowalne nastgpuje przy zatwierdzeniu faktur do zaplaty przez kierownika
jednostki i gtéwnego ksiegowego.

5. Koszty na kontach 080 i kotach zespotu 4 klasyfikuje si¢ na wyodrgbnionych numerach:
koszty kwalifikowalne pokrywane ze $rodkéw pomocowych pochodzacych z Unii
Europejskiej z numerem 7, koszty kwalifikowalne ze §rodkow wiasnych z numerem 9,
koszty niekwalifikowalne pokrywane ze srodkéw wiasnych z numerem 0.

Ewidencje ksiegowa srodkoéw unijnych mozna prowadzi¢ poprzez:

wyodrgbnienie kont analitycznych w ksiedze glowne;j;

utworzenie odrebnego rejestru ksiggowego dla kazdego projektu;

rownoczesng ewidencje w rejestrze glownym oraz w pozabudzetowym rejestrze
wyodrebnionym dla danego projektu stosujac powtdrzenie zapisu na zasadzie
,»lustrzanego odbicia”.

e o o O

7. W ewidencji $§rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej obowiazuja ogdlne zasady
funkcjonowania kont ksiggowych oraz metody rachunkowosci opisane
w niniejszej Polityce (zasadach) rachunkowosci.

IV. Ewidencja wydatkow zwiazanych z realizacja dodatkowych zadan oSwiatowych
o ktorych mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwiazku y/ konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panstwa (DZ. U. z 2025 r. poz. 337) .

Srodki z Funduszu Pomocy otrzymane na wyzej wymieniony cel rozlicza sie kasowo.

Z dniem wprowadzenia wyodrebnionej klasyfikacji wydatkéw na realizacje wyzej wymienionych
zadan ewidencja ksiggowa prowadzona bedzie tylko na kontach bilansowych,
z podziatlem klasyfikacji umozliwiajacym prawidlowg identyfikacje wydatkow i zobowigzan.
Wydatki bezposrednie klasyfikowane beda w odpowiednim paragrafow  wydatkoéw
z rozszerzeniem za pomocg cyfry 1, natomiast wydatki posrednie z rozszerzeniem za pomocg cyfry
2.

Kalkulacja wydatkow posrednich zwigzanych z realizacja dodatkowych zadan o$wiatowych
nastgpuje na podstawie udziatu sredniej arytmetycznej liczby uczniow z Ukrainy w ogolnej liczbie
uczniow, liczonej wedtug stanéw dziennych odrebnie dla kazdego miesigca.

W ewidencji $rodkéw pochodzacych z Funduszy Pomocowych obowigzuja ogoélne zasady
funkcjonowania kont ksiggowych oraz metody rachunkowos$ci opisane w niniejszej Polityce
(zasadach) rachunkowosci.
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Zakgcznik nr4 d

WYKAZ KONT,
DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEGI
POMOCNICZE

Ksiggi pomocnicze oraz konta analityczne zostaly dostosowane do potrzeb obowigzujacej
sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczen i
kontroli wykonywania budzetu jednostki.

I. WYKAZ KONT
1. Konta bilansowe
Zespol 0 — Aktywa trwale

011 - Aktywa trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
139 — Inne rachunki bankowe

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty
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KOMENTARZ DO WYKAZU KONT

DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEG
POMOCNICZE

Nazwa zespolu | Nazwa konta Komentarz
Zespot 0 -
Majatek trwaly
011 — Aktywa trwate Do szczegotowej ewidencji ilosciowo

warto§ciowej Srodkow trwatych stuza ksiegi
inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej
w programie SRODKI TRWALE.
Prowadzona tam  ewidencja  analityczna
umozliwia:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej
poszczegblnych s$rodkow trwatych oraz
ich zwigkszen 1 zmniejszen.

2) nadanie  numeréw  inwentarzowych,
roOwnoczeSnie w postaci w postaci
numerycznej i kodow kreskowych.

3) ustalenie miejsca uzytkowania $rodkow
trwalych oraz zmian w tym zakresie,

4) ustalenie 0s6b materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie
oraz zmian w tym zakresie,

5) przyporzadkowanie do odpowiedniej

grupy KST,
6) nalezyte obliczenie odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych).
013 - Pozostate srodki trwate | Do szczegotowej ewidencji ilosciowo

warto$ciowej Srodkow trwatych stuza ksiegi
inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej
w programie SRODKI TRWALE.
Prowadzona  tam  ewidencja  analityczna
umozliwia:

1) ustalenie warto$ci poczatkowe;j
poszczegoblnych srodkow trwatych oraz
ich zwigkszen i1 zmniejszen.

2) nadanie numeréw inwentarzowych,
roéwnoczesnie w postaci w postaci
numerycznej i kodow kreskowych.

3) ustalenie miejsca uzytkowania $rodkow
trwalych oraz zmian w tym zakresie,

4) ustalenie osob materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie
oraz zmian w tym zakresie,

5) przyporzadkowanie do odpowiedniej
grupy KST,
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014 — Zbiory biblioteczne

Szczegotowa ewidencja ilo§ciowo-
warto§ciowej zbiorow bibliotecznych
prowadzona jest w wersji elektronicznej w
programiec MOLNET+. Dodatkowo w
ksiegach rachunkowych do konta 014
prowadzona jest analityka wyodrebniajaca:
ksiggozbior podstawowy, podreczniki
zakupione z dotacji celowej oraz ksiegozbior
pochodzacy z poszczegdlnych — zrddet i
programéw, w tym miedzy innymi
poszczegblnych edycji Narodowego Programu
Czytelnictwa, dofinansowania w ramach
programu ,Ksigzki naszych  marzen”.
Ewidencja  iloSciowo —  wartosciowa
prowadzona w bibliotece szkolnej pozwala
rowniez na identyfikacje poszczeg6lnych
zrédet przychodu.

020 - Wartosci niematerialne 1

prawne

Ewidencja szczegdtowa dla objetych
ewidencja ksiegowa warto$ci niematerialnych
i prawnych umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartos$ci
niematerialnych i prawnych. W tym celu
funkcjonuja dwa konta analityczne:
020-1 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne
i prawne”;
020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne i
prawne”.
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja
szczegotowa poszczegolnych sktadnikow
wartoséci niematerialnych
i prawnych. Ewidencja szczegotowa prowadzona
do konta 020 umozliwia:
1) nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci
niematerialnych i prawnych,
2) podzial wedlug ich tytuldow i o0sob
odpowiedzialnych.

071 - Umorzenie Srodkow

trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi sig
wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 prowadzi¢ si¢
ewidencj¢ szczegotowa wedlug tych samych
zasad.

072 - Umorzenie S$rodkow

trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 072 prowadzi si¢
wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
013, 014 i 020. Do kont 013, 014, 020 i 072
prowadzi¢ si¢ ewidencje szczegdtowa wedlug tych
samych zasad.
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080 — Srodki trwate

w budowie (inwestycje)

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 pozwala
na wyodrgbnienie kosztow srodkow trwatych
w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow Srodkéw trwatych.
Prowadzona ewidencja analityczna umozliwia
ustalenie naktadéw na poszczegdlne zadania
inwestycyjne.

Dla kazdej inwestycji wprowadza sig¢
rozszerzenie pozwalajace na wyodrebnienie
ewidencji ksiggowej danej inwestycji (np. 080-
001, kolejne 080-xxx ).

Zespol 1 - Srodki
pieniezne i
rachunki

bankowe

130 — Rachunek biezacy
jednostki

Ewidencja szczegétowa do konta 130 prowadzona
jest odrebnie na dochody i wydatki budzetowe.

139 — Inne rachunki bankowe

Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z
podziatem na rodzaje wydzielonych srodkéw oraz
zrodta ich pochodzenia, zgodnie z odrgbnymi
utworzonymi rachunkami w banku obslugujacym
jednostke.

Zespot 2 -
Rozrachunki i

roszczenia

201 — Rozrachunki

z odbiorcami 1 dostawcami

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug
poszczegblnych kontrahentow z mozliwoscia
ustalenia naleznosci i zobowigzan.

231 - Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231

na umozliwia ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wobec pracownikow
i zleceniobiorcow. Analityka do konta sg imienne
karty wynagrodzen pracownikow.

221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug
tytutow 1 dhuznikow 1 podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow , ktorych naleznosci
budzetowej. Stosuje si¢ analityke I rzgdu w postaci
221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne
okreslajace tytul naleznosci. Analityka Il rzedu w
postaci 221-xxx-xxxx okresla si¢ poszczegolnych
dhuznikow.

Do konta 720 prowadzi si¢ analogicznie konta
analityczne | rzgdu, okres$lajace tytul naleznosci,
jak do konta 221.
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z pracownikami

234 - Pozostate rozrachunki

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234
zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi
pracownikami wedtug tytutdéw rozrachunkow.

225 — Rozrachunki

z budzetami

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja
szczegolowa pozwalajaca na ustalenie stanu
zobowigzan i naleznosci,  odrgbnie wedlug
kazdego z tytutdow rozrachunkow z budzetem.

240 — Pozostale rozrachunki

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug
jednostek 1 o0s6b z uwzglednieniem tytutow
poszczegblnych rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen oraz zakresow dzialalno$ci z ktoérymi sa
Zwigzane.

Zespo6l 3 -
Materialy i

towary

310 - Materiaty

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont 310
zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow
wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktorym
powierzono piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do
zapasOw materialow i towarow objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowg - takze wedlug ich
poszczegblnych rodzajow i grup.

W celu prawidlowego ustalenia wartosci ,,wsadu
do kotla” w szkole oraz w oddziale
przedszkolnym/przedszkolu, magazyn artykutow
spozywczych w  stoldwce wydzielony jest
ewidencyjnie i fizyczne na dwie odrebne czesci.

Ponadto dopuszcza si¢ tworzenie kont analitycznych, rowniez w obrebie kont zespolu
4,7, 8 oraz kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodrgbnienia poszczegolnych tytutow
1 zrodet 1 miejsc ich powstawania. Do konta syntetycznego mozliwe jest utworzenie analityk I
rzgdu w postaci XXX — od 0 do 999 oraz analityki II rzgdu w postaci XXX — od 0 do 9999,
gdzie XXX oznacza konto syntetyczne a liczby od 0 do 9999 oznaczaja poszczegodlne konta

analityczne.
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Zalacznik nr4 e

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

1. Do prowadzenia ksiagg rachunkowych wykorzystywane sg systemy informatyczne:

14.1 Ksiggowoé¢ budzetu - system informatyczny BUDZET - Ksiegowos¢ budzetowa
z planowaniem opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez
Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Jagiellonskie;j
103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

14.2 Ewidencja zakupu i sprzedazy, fakturowania, rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug —
oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO -
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,
dostarczone przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba przy
ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

14.3 SRODKI TRWALE —oprogramowanie do ewidencji $rodkéw trwalych oraz ich umorzen,
opracowany przez Firme¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek
Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Osrodek Informatyki
w  Bydgoszczy -  Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba  przy
ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

14.4 System placowy — oprogramowanie PLACE OPIVUM opracowany przez VULCAN
Sp. z o. 0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw.

14.5 Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — oprogramowanie PEATNIK — udostepniony na
podstawie licencji udzielonej Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych UL. Szamocka 3,5 Warszawa.

14.6 Obsluga rachunkéw bankowych — oprogramowanie w systemie Corporate Banking
Internet(CBI) udostgpnione na podstawie umowy z Bankiem Spotdzielczym w Bydgoszczy.

14.7 System ewidencji zbiorow bibliotecznych — oprogramowanie MOLNET + opracowany przez
VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroclaw.

14.7 System ewidencji magazynowej — oprogramowanie Magazyn VULCAN opracowany przez
VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroclaw.

14.8 Informatyczny system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego-
sprawozdawczo$¢ jednostek organizacyjnych SJO BeSTi@, System-aplikacja stanowigca
przedmiot autorskich praw majatkowych Skarbu Pafistwa —Ministerstwa Finansow, dostarczone przez
konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware

2. Nadzor autorski nad zainstalowanymi programami:

a) BUDZET, REJESTR VAT, SRODKI TRWALE sprawuje Osrodek Informatyki
w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027
Bydgoszcz.
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b) PLACE OPTIVUM, KADRY OPTIVUM , MOLNET +, Magazyn VULCAN, sprawuje VULCAN
Sp. z o0.0. z siedziba przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroclaw, ktorej przystuguja prawa autorskie do
systemow informatycznych.

3. Dokumentacja wraz z opisem programéw 1 instrukcja uzytkowania znajduje si¢
na stanowiskach pracy. Wszystkie programy sa na biezace aktualizowane zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

4. Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowosci i zawiera:

a) oznaczenie wersji oprogramowania;

b) procedury i funkcje wraz opisem algorytmow i parametrow

¢) opis przyjetych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych

i systemu ich przetwarzania

d) wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz

ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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Zatacznik nr 4 f

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH

I. Prowadzenie ksiag rachunkowych z zastosowaniem programoéw komputerowych
zapisanych na dysku twardym komputera z mozliwoS$cia przetwarzania danych w celu
uzyskania nastepujacych zestawien:

1. Zestawienia kontrolne:
a) dziennik obrotow,
b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziatem na:
- dzienne,
- narastajaco,
- terminowe,
c) obroty kont syntetycznych i analitycznych,
d) konta analityczne dochodéw wedlug paragrafow,
e) konta analityczne wydatkow wedlug paragrafow,
f) klasyfikacje wedtug paragrafow,
g) klasyfikacje zaangazowanie.

2. Zestawienia budzetowe:
a) sprawozdania Rb- 27S — dochody budzetowe z podzialem na :
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

b) sprawozdania Rb-28S — wydatki budzetowe z podzialem na:
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

¢) sprawozdanie Rb 50 — wydatki, Rb 50 — dotacje.

I1. Ochrona danych

W celu zapewnienia wlasciwego stosowania programu obstuge powierza si¢ uprawnionemu
pracownikowi. Nadanie uprawnien do pracy nastepuje poprzez wprowadzenie wlasciwego hasta
osobistego, umozliwiajgcego dostep do komputera i programu.

Uprawniony pracownik zobowigzany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcjg instalacji i
uzytkowania znajdujacg si¢ na kazdym stanowisku pracy.
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Uprawniony pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia danych poprzez:

1. Systematycznego sporzadzania kopii danych, ktére przechowywane sg na serwerze centralnym
Urzgdu Gminy w Sicienku. Szczegdtowe zasady tworzenia i przechowywania kopii danych okres$la
oddzielna instrukcja.

2. Sporzadzanie przeznaczonych do archiwizowania wydrukow zgodnie z ustawa
o rachunkowosci i przepisami szczegétowymi wynikajacymi z tej ustawy.

Wydruki komputerowe sktadajg si¢ z automatycznie ponumerowanych stron z nazwa programu
przetwarzania. Wydruki do archiwizowania nalezy wykona¢ na koniec roku obrotowego.
Przechowywanie wydrukoéw nastepuje zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

Szczegotowe zasady ochrony danych wprowadzajace dokumentacje Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku okre$la Zarzadzenie Nr 33/2022 Wojta
Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z p6zniejszymi zmianami ostatnia zmiana na dzien
sporzadzenia Zarzadzenia to Zarzadzenie nr 85/2025 Wojta Gminy Sicienko z dnia
28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku
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Zatacznik 4 g

Polityka (zasady) rachunkowosci

projektu
» Miedzynarodowe doswiadczenia uczniow Szkoly Podstawowe;j
im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Kruszynie
w ramach programu ERASMUS +”

Zasady (polityka) rachunkowo$ci Programu Erasmus+ Projekt 2024-1-PLO1-KA12-SCH-
000120542 ,,Uczniowie 1 nauczyciele z Migdzynarodowych do$wiadczen uczniow Szkoly
Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Kruszynie w ramach programu
ERASMUS + odkrywaja kulture i przyrod¢ terenéw poza krajem ojczystym wzmacniajac
swoje kompetencje i poznajac atrakcyjne, nowoczesne formy nauki”

I. Zasady ogdlne
l. Celem prowadzenia rachunkowosci jest przejrzyste 1 rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j 1 finansowej Programu Erasmus+ Projekt 2024-1-PL01-KA12-SCH-000120542
realizowanego przy wsparciu finansowym Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji w ramach
programu ERASMUS+, akcja kluczowa 1: Mobilnos¢ edukacyjna.
2. Beneficjentem S$rodkoéw finansowych w zakresie realizacji Projektu jest Gmina
Sicienko, realizatorem zadania jest jednostka budzetowa Szkota Podstawowa w Kruszynie im.
Kardynata Stefana Wyszynskiego ul. Szkolna 6,86-014 Kruszyn, NIP: 5542347464, REGON:
001157666, dla ktorej ksiggi rachunkowe prowadzone sa przez Referat Oswiaty 1 Kultury
Urzad Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzedu Gminy w Sicienku przy ul. Mroteckiej 9,
86-014 Sicienko.
3. Dla potrzeb realizacji projektu przez Szkote Podstawowa w Kruszynie zostaly otwarte
odrebne rachunki bankowe w BS Sicienko:
- rachunek w walucie EUR,
- rachunek pomocniczy do rozliczeh w PLN,
z ktorych jednostka obslugujaca bedzie realizowata dyspozycje kierownika jednostki
obstugiwanej w zakresie platno$ci na rzecz wykonawcow.
4. Dofinansowanie przekazywane jest w walucie EUR na konto walutowe Organu, skad
przekazywane jest na konto projektowe.
5. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione s3 osoby okreslone w karcie wzorow podpisow.
6. Platnosci dokonywane beda w formie bezgotowkowej na podstawie dowodow ksiggowych
stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania zaptaty. Potwierdzeniem dokonania zaptaty jest
wyciagg bankowy.
7. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z projektem, z podpisanymi umowami, aneksami
1 harmonogramem oraz stworzonym planem budzetowym, na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.
8. Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Gminy Sicienko
ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko , w jezyku polskim, technikg mieszang komputerowsa i reczng
przy uzyciu programu Ksiegowos¢ budzetowa autorstwa firmy Info-System Sp. j. Roman
i Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo, Pitsudskiego 31/240. Kazdy uzytkownik programu
posiada indywidualny login 1 hasto dostepu do programu.
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9. Plan finansowy wydatkow projektu tworzony jest w walucie PLN (w zlotych ), po
miesigcznym kursie wymiany ustalonym przez Komisje i opublikowanym na jej stronie
internetowej obowigzujagcym w dniu podpisania umowy przez ostatniag z umawiajgcych sie
stron.

10. Wszelkich przeliczen pomigdzy walutami dokonuje si¢ po miesigcznym kursie wymiany
ustalonym przez Komisj¢ i opublikowanym na jej stronie internetowej obowiazujacym w dniu
podpisania umowy przez ostatnig z umawiajgcych si¢ stron.

11. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacja budzetowag okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
1 rozchodow oraz s$rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych. Ksiggi rachunkowe
prowadzone sg w walucie PLN, w ztotych.

12. Zasady wyceny aktywow i pasywoOw obowigzujace w jednostce. Aktywa 1 pasywa jednostki
wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowo$ci oraz w przepisach
szczegllnych, wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych. Uwzgledniajac te
przepisy, ustala si¢ w jednostce zasady wyceny aktywow 1 pasywow oraz zdarzen
podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych w sposob zdefiniowany.

1L Klasyfikacja budzetowa
1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
zadania zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodoéw
1 rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych. W zwiazku z powyzszym
w paragrafach klasyfikacji budzetowej dla niniejszego Projektu stosuje si¢ odpowiednio
czwartg cyfr¢ paragrafu ,,1” do wydatkow kwalifikowalnych finansowanych ze $rodkéw
bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskie;j .
2. Budzet projektu realizowany jest w nastgpujacej klasyfikacji budzetowe;:
Dziat 801 — Os$wiata 1 wychowanie
3. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresy sprawozdawcze to miesigc, kwartat, rok.

III. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych
1. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sag dowody ksiggowe — oryginaty. Dowody
ksiegowe sa zrédtem informacji o przebiegu i efektach projektu oraz podstawa kontroli
wydatkéw — ich legalnosci, rzetelnos$ci i celowosci.

4. Dokumenty ksiegowe powinny by¢ opisane zgodnie z wymogami Programu Erasmus+.
5. Kontrola merytoryczna dokonywana przez wyznaczonego pracownika, polega
w szczegblnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot, czy jest czytelny i wolny
od mazan, zaklejen, czy jest korygowany zgodnie z przepisami,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace

wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposob rzetelny
1 zgodnie z obowigzujacymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg, umowa
zlecenie, o dzieto lub wykonawstwo ustugi, umowa dostawy, wzglednie czy ztozono
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zamoOwienie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

7) czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

6. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis.

7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje¢
projektu lub osoba petniaca jego zastgpstwo, niezwtocznie po ich otrzymaniu.

8. Kontrola formalno- rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy, czy nie zawiera bledow rachunkowych.

0. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli formalno- rachunkowej zamieszcza
na dokumencie klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlno$ci umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis.

10.  Kontroli formalno- rachunkowej dokumentu dokonuje pracownik Referatu Oswiaty i
Kultury Urzedu Gminy Sicienko, lub osoba petnigca jego zastgpstwo, niezwlocznie po ich
otrzymaniu.

11.  Kontroli wstgpnej dowoddéw ksiegowych dokonuje Gléwny ksiegowy lub niego
Skarbnik Gminy.

12.  Zatwierdzenia dowodow ksiegowych dokonuje Kierownik jednostki- Dyrektor Szkoty
Podstawowej w Kruszynie lub osoba przez niego upowazniona.

13.  Prawidlowo opisane dowody ksiegowe podlegaja dekretacji, zgodnie z przyjetymi
w jednostce zasadami.

14.  Realizacja projektu w Urzedzie Gminy Sicienko w zakresie nieuregulowanym
niniejszym zarzadzeniem opiera¢ si¢ bedzie na przepisach i1 regulaminach wewng¢trznych
obowigzujacych w jednostce.

IV. Ewidencja ksiegowa dokumentow i operacji finansowych
Dla celow projektu prowadzi si¢ odrgbny rejestr ksigg rachunkowych dla Szkoty Podstawowe;
w Kruszynie dla Projektu dodatkowo stosujac konta pozwalajace na wyodrebnienie operacji
zwigzanych z projektem:
. w JEDNOSTCE - symbol zadania 130-5 wydatki projektu,
. w JEDNOSTCE - symbol zadanial30-1-1 konto do przewalutowania.
Do prowadzenia ewidencji zdarzen realizowanych w ramach Projektu w jednostce
budzetowej otrzymanych §rodkow jak i realizowanych wydatkow z ich wykorzystaniem stosuje
si¢ w szczeg6lnosci konta bilansowe 1 pozabilansowe syntetyczne :
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
020 —Wartosci niematerialne 1 prawne
071 — Umorzenie $srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
130 — Rachunek biezacy jednostki
201 — Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
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231 — Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

240 — Pozostale rozrachunki

400 —Amortyzacja

401— Zuzycie materiatow i energii

402— Ustugi obce

404— Wynagrodzenia

405— Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860 — Wynik finansowy

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

998— Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999— Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Dla zapewnienia przejrzystosci wydatkowanych §rodkow w ramach Projektu dopuszcza sig
tworzenie kont analitycznych (odpowiadajacych trescig ekonomiczng kontom danego zespotu)
bez koniecznos$ci zmiany zarzadzenia.

V. Przechowywanie i Archiwizacja Dokumentacji Projektu
1. Dokumentacja finansowo-ksiegowa wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacja Projektu
przechowywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy Sicienko w oddzielnych segregatorach,
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksiagg
rachunkowych.
2. Segregatory nalezy opisa¢ czytelnie. Opis powinien zawiera¢ informacje o numerze Umowy
1 nazwie Projektu.
3. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym dowody ksiggowe projektu oraz
wszelka dokumentacja finansowo-ksiggowa zwigzana z projektem 1 jego rozliczeniem
przechowywana bedzie w Referacie Oswiaty 1 Kultury Urzedu Gminy Sicienko, a nast¢gpnie
w archiwum zakladowym.
4. Dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowywane bgda w sposob zapewniajacy
dostepnos¢, poufnosé 1 bezpieczenstwo.
5. Dokumentacja zwigzana z realizacjag Projektu przechowywana bedzie w terminie
1zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym w szczegolnosci wymogami okre§lonymi
w umowie o dofinansowanie Projektu.

VI.  Ochrona danych

W celu zapewnienia wlasciwego stosowania programu obstuge powierza si¢ uprawnionemu
pracownikowi. Nadanie uprawnien do pracy nastgpuje poprzez wprowadzenie wlasciwego
hasta osobistego, umozliwiajacego dostep do komputera i programu.
Uprawniony pracownik zobowigzany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcja
instalacji 1 uzytkowania znajdujaca si¢ na kazdym stanowisku pracy.
Uprawniony pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia danych poprzez:
1. Systematycznego sporzadzania kopii danych, ktore przechowywane sg na serwerze
centralnym Urzedu Gminy w Sicienku. Szczegotowe zasady tworzenia i przechowywania kopii
danych okresla oddzielna instrukcja.
2. Sporzadzanie przeznaczonych do archiwizowania wydrukéw zgodnie z ustawg
o rachunkowosci 1 przepisami szczegétowymi wynikajacymi z tej ustawy.

Wydruki komputerowe sktadajg si¢ z automatycznie ponumerowanych stron z nazwg
programu przetwarzania. Wydruki do archiwizowania nalezy wykona¢ na koniec roku
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obrotowego. Przechowywanie wydrukow nastepuje zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow.

Szczegdtowe zasady ochrony danych wprowadzajagce dokumentacje Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzgdzie Gminy w Sicienku okre$la Zarzadzenie
Nr 33/2022 Wojta Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z pdzniejszymi zmianami ostatnia
zmiana na dzien sporzadzenia Zarzadzenia to Zarzadzenie nr 85/2025 Wojta Gminy Sicienko z
dnia 28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku.

VII. Postanowienia koncowe
W zakresie nieuregulowanym niniejszymi zasadami rachunkowosci dla projektu, stosuje
si¢ odpowiednio zasady rachunkowos$ci obowigzujace w Szkole Podstawowej w Kruszynie
im. Kardynata Stefana Wyszynskiego ul. Szkolna 6, 86-014 Kruszyn oraz wynikajace z aktow
wyzszego rzedu.
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 125/2025
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Polityka (zasady) rachunkowosci

Szkoly Podstawowej w Strzelewie
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Szkole Podstawowej w

Strzelewie:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalacznik nr 5a).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 5b).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a) zaktadowego planu kont (zalacznik nr 5c),

b) wykazu kont ksigg pomocniczych (zatacznik nr 5d),

c) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nos$nikach
danych (zalacznik nr Se).

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (zalacznik nr 5f).
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Zalacznik nr 5 a

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Szkoty Podstawowej w Strzelewie im. Komisji Edukacji Narodowej
w Strzelewie Strzelewo 1, 86-014 Sicienko, NIP: 5542347257, REGON: 001157689
prowadzone sg przez Urzagd Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzedu Gminy w Sicienku przy
ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartal, rok.

3) Za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe
i finansowe, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133)
i rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020
r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z p6zn.zm.) oraz sprawozdania statystyczne i inne
przewidziane dla jednostki przepisami prawa.

4) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
sktadajace si¢ z:

- bilansu;

- rachunku zyskow 1 strat (wariant porOwnawczy);

- zestawienia zmian w funduszu;

- informacji dodatkowej;
zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku
w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolite;j Polskiej (Dz.U.
7 2020 r. poz. 342, z 2025r. poz. 347).

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Przyjmuje si¢ mieszang (komputerowa 1 reczng) technike prowadzenia ksiagg
rachunkowych. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz
zasady przetwarzania 1 ochrony danych stanowi zalacznik nr 2e do niniejszej polityki
(zasad) rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow 1 sald,
ktore tworza:
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- dziennik,

- ksigge gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotdéw i sald kont ksiggi glownej oraz sald ksigg pomocniczych.
W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przedtozone do ksiggowosci dowody ksiegowe do 7 dnia nastepnego miesigca, celem
dotrzymania termindéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne
dokumenty stanowigce dowod ksiggowy zostang przedtozone do ksiegowosci po 7 dniu
miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktdrym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w
ewidencji kosztow 1 zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane s3
w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnos$ci
powyzszy zapis nie b¢dzie miat znaczacego wpltywu na wynik finansowy.
Do ksiagg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe
obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie
sprawozdan.

a) Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:

- zdarzenia, ktére nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym) ujmowane
sa w nim chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw 1 sald kont ksiegi gtowne;j.

Poszczegolne pozycje dziennika musza zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;j:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowe;,

- kont ksiggi gldwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

b) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace
zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memorialowa.

c) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélowiajace dla
wybranych kont ksiegi gltéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do
przedmiotu ewidencji konta gtdwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow.
Obowigzuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposdb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.
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d) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.

e) Zestawienia sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego;
- dla sktadnikdéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 5 b

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow obowiazujace w jednostce

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie
o rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegdlnych, wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych. Uwzgledniajac te przepisy, ustala si¢ w jednostce zasady wyceny
aktywow i pasywow oraz zdarzen podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych w
sposob zdefiniowany ponizej:

1) WartoS$ci niematerialne i prawne:

- nabyte z wlasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia lub
koszcie wytworzenia;

- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji;

- otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia, przy
czym warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowe] nie przekraczajacej
10 000, 00 zt podlegaja umorzeniu w 100% w momencie zakupu.

Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci wyzszej od wartosci 10 000,00 zt
1 okresie uzywania dluzszym niz rok (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi), podlegaja umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie
ze stawkami okreslonymi w zalgczniku nr 1 ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Rozpoczgcie amortyzacji zaczyna si¢ w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do
uzywania, a jej zakonczenie nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisOw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$ciag poczatkowa lub przeznaczenia ich
do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia niedoboru. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje
si¢ za okres calego roku do dnia 31 grudnia kazdego roku. Umorzenie ujmowane jest na
koncie 071”Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej nizszej niz 10 000,00 zt
traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 “Umorzenie
pozostatych srodkow trwalych, wartoSci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w  korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatdéw
1 energii”.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych
1 prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
1 oddzielnie dla  pozostatych  warto$ci  niematerialnych 1  prawnych.
W tym celu funkcjonujg dwa konta analityczne:

020-1 ,,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”;

020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne 1 prawne”.
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2) Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:
a) srodki trwate;
b) pozostate srodki trwate;
c) srodki trwate w budowie (inwestycje);
d) zbiory biblioteczne.

Srodki trwale to sktadniki aktywow trwatych zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowos$ci, w tym $rodki trwate stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego - Gminy Sicienko, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na
potrzeby jednostki.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- wprzypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci;

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia a w
przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny
1Z€CZ0ZNnawcy;

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem stopnia zuzycia, a w przypadku ich braku wedlug wartosci
godziwej;

- w przypadku darowizny badz spadku - wedlug wartosci okreslonej w umowie
przekazania badz w warto$ci godziwej ustalonej na dzien otrzymania;

- wprzypadku nieodptatnego otrzymania od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia si¢ w wartosci netto tj. po uwzglednieniu
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Odpis6w umorzeniowych lub amortyzacyjnych $rodkow trwatych jednostka dokonuje
wedhug:

- stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych;

- $rodki trwale o wartosci przekraczajacej 10 000, 00 zI umarza si¢ metoda liniowa,
ktora polega na rGwnomiernym roztozeniu odpisow amortyzacyjnych na caty okres
amortyzowania $rodka trwatego;

- odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ za okres 12 miesiecy, do dnia
31 grudnia.

Wydatki poniesione na ulepszenie srodka trwatego, w tym takze wydatki na nabycie cze¢$ci
sktadowej lub peryferyjnej, ktorych cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym
10 000, 00 zt, podwyzszaja warto$¢ poczatkowa aktywow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Pozostale Srodki trwale to Srodki trwale okreslone w § 7 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
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siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r.
poz. 347), ktore finansuje si¢ ze srodkdw na biezace wydatki. Wyjatek stanowi pierwsze
wyposazenie obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane jest ze sSrodkoOw na inwestycje.
Pozostate $rodki trwate to $rodki o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkoSci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, tj. o wartosci
jednostkowej nieprzekraczajacej 10 000,00 zi, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci, w momencie oddania do
uzywania.

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania
$3 umarzane:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

- §rodki  dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
w szkole,

- odziez i umundurowanie;

- meble i dywany;

- pozostale $rodki trwale o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych,
tj. na dzien wprowadzania niniejszego zarzadzenia o wartosci jednostkowe;j
nieprzekraczajacej 10 000,00 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostate $rodki trwate to:
- meble i dywany tj. migdzy innymi: stoliki, stoty, krzesta, tawki, tablice szkolne,
szaty, dywany, wykladziny itp.;
- sprzet audiowizualny;
- maszyny 1 urzadzenia tj. miedzy innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne
1 komorkowe, kserokopiarki itp.;
- sprzet AGD;
- sprzet muzyczny;
- sprzet sportowy tj. migedzy innymi: materace, skrzynie 1 inny sprzet sportowy
o podobnym charakterze;
- 1nne Srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w  przepisach o  podatku  dochodowym od o0s6b  prawnych,
tj. na dzien wprowadzania niniejszego zarzadzenia o wartosci jednostkowe;j
nieprzekraczajacej 10 000,00 z1, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto§ci w momencie oddania do
uzywania.
Ujmuje si¢ je w ewidencji ilosciowo-warto§ciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale” 1
umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,Umorzenie pozostatych S$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.
Wyjatek stanowig pozostale Srodki trwale o niskiej wartosci majace charakter
wyposazenia, o warto$ci nie wyzszej niz 350,00 zi.
Pozostate srodki trwate matowarto§ciowe zalicza si¢ bezposrednio w koszty pod data
zakupu.

Sa to w szczegdlnosci:
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- odziez robocza i ochronna, wydawana pracownikom, ktéra dodatkowo ujmuje si¢ do
kart imiennych pracownikow, z ktorych wynika okres uzytkowania
(za wyjatkiem rekawic ochronnych, ktoére nie sg ewidencjonowane na kartotece
pracownika 1 wydaje si¢ je na biezaco wedtug potrzeb);

- sprzet gospodarczy do utrzymania czysto$ci pomieszczen 1 utrzymania higieny,
np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, r¢czniki, §cierki,

- sprzet typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy, serwetki,

- sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki, termometry, firany,
zastony, tablice, mapy;

- sprzet przeciwpozarowy, np. gasnice;

- wykladziny dywanowe, lampy wiszace, karnisze, lustra;

- pikki, szarfy, woreczki, kije sportowe i inny drobny sprzet sportowy ;

- gry planszowe, puzzle, klocki, lalki i inne drobne zabawki oraz pomoce dydaktyczne;

pozostate srodki trwate w uzytkowaniu, o wartosci nieprzekraczajacej 350 zt, ktorych okres

uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok 1 nie zostaly wymienione

w niniejszych zasadach.

Do pozostatych srodkéw trwatych matowarto$ciowych prowadzi si¢ ewidencje ilosciowa, za
wyjatkiem tych, ktore zuzywaja si¢ w procesie edukacyjnym podczas zaje¢ z uczniami lub ich
ewidencja jest znacznie utrudniona lub bezcelowa np. klocki puzzle, uktadanki, drobne pomoce
dydaktyczne i1 zabawki. Kazdorazowo kierownik jednostki lub osoba upowazniona wskazuje
na dowodzie zakupu, ktore przedmioty podlegaja ewidencji ilosciowej. Powyzsze sktadniki
nalezy inwentaryzowac iloSciowo, bez wyceny, nie rzadziej niz raz na 4 lata.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia sic wedlug kosztow poniesionych
w okresie ich budowy, montazu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia juz istniejgcego
srodka  trwalego, w tym réwniez niepodlegajacy  odliczeniu  podatek
od towaréw 1 ustug (VAT). Do $rodkéw trwalych w budowie zalicza si¢ takze koszty
nabycia pozostatych srodkow trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie budowanych
obiektow.
Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztéw
ogolnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdwien, zwigzanych z
realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogtoszen i innych.

Korekta roczna lub piecioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia
nie wplywa na warto$¢ poczatkowsa srodkow trwatych badz pozostatych srodkow trwatych.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkie;j,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nos$nika fizycznego i sposobu zapisu
tresci, a zwlaszcza graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne),
dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatow stuzacych pracownikom jednostki ,
takich jak : instrukcje, katalogi, normy, wydawnictwa urzedowe itp.
Zbiory wycenia si¢ nastepujaco:
- pochodzace z zakupu- wedlug cen nabycia;
- pochodzace z zakupu - wedlug cen zakupu, jesli koszty zakupu sg nieznaczne
(podstawa — zasada istotno$ci art. 4 ust.3, art.8 ust.1 UOR);
- pochodzace z darowizny- wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie
1 zatwierdzonej przez kierownika jednostki;
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- stanowigce niedobory/nadwyzki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji —
odpowiednio wedhug posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku wedtug
wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie 1 zatwierdzonej przez kierownika
jednostki.

Rozchody wycenia si¢ wedlug wartosci ewidencyjnej.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych oraz ich inwentaryzacja prowadzona jest wedtug zasad
okreslonych rozporzadzeniem Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego
z dn.29 pazdziernika 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz.
U. Nr 205, poz. 1283).

Zbiory biblioteczne umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Umorzenie
ymuje si¢ na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401”Zuzycie materiatow i energii”.

3) Naleznosci:
- dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesiecy — liczac od dnia bilansowego.
- krétkoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin zapadalno$ci przypada
w okresie do 12 miesigcy — liczac od dnia bilansowego.

Nalezno$ci wycenia si¢ w wartosci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz
na koniec kazdego kwartalu — w wysokoSci wymaganej zaptaty, czyli lacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli
po pomnigjszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych
naleznosci watpliwych.

Odpisy aktualizujgce naleznoS$ci generalne tworzone s3 na podstawie ustawy
o rachunkowosci, z wyjatkiem odpisow aktualizujacych warto$ci nalezno$ci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzaja te fundusze.

Wartosci naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa
ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci- do
wysokos$ci naleznosci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadiosciowego w pelnej wysokos$ci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz tych, z zaptatg ktorych dhuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika sptata naleznosci
w umowne] kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokosci kwoty nie pokrytej
gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszonych naleznoS$ci
( np. odsetki, kary, koszty sagdowe), w stosunku do ktorych to naleznosci gtéwnych
dokonano uprzednio odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot do czasu ich
otrzymania lub odpisania,
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- naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nies$ciggalnosci, w przypadku uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcoéw- w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu.

Odpisu aktualizujacego naleznos$ci dokonuje sie zgodnie =z ustawa
o rachunkowos$ci, uwzgledniajgc  stopien  prawdopodobienstwa  zaptaty
z zachowaniem zasady ostroznos$ci w nastepujacy sposob:

- do 12 miesigcy 0%
- powyzej 1 roku do 2 lat 50%
- powyzej2rokudo3lat  75%
- powyzej 3 lat 100%

Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci tworzy si¢ nie pozniej niz na dzien
bilansowy.

Odsetki od naleznosci wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartahu,
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Biorac pod uwage rachunek ekonomiczny — zaleglo$¢ powyzej 6 miesiecy
w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczajacej koszt optaty pobieranej przez Poczte
Polska  S.A.za  polecong  przesytke  listowa - podlegaja  odpisaniu
w pozostate koszty operacyjne badz finansowe, w zalezno$ci od kategorii przychodu.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglo$ci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotno$ci
wartos$ci optaty pobieranej przez Poczt¢ Polska S.A. za polecong przesytke listowg (art. 54
§1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej) tj. na dzieh wydania niniejszego zarzadzenia: 8,70 zt.

Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci cywilno-prawnych do wysokosci okreslonych
tak jak dla zalegtosci podatkowych.

4) Zapasy obejmuja:
- towary,
- materiaty.

Towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rdwnym cenom zakupu, a w przypadku
wytworzenia we wlasnym zakresie wedtug kosztow wytworzenia z uwzglednieniem zasady
ostroznej wyceny.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych roéwnym cenom zakupu,
a w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie wedlug kosztéw wytworzenia
z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny.

Jednostka prowadzi iloSciowo-wartosciowa ewidencje materiatow dla:
- artykutow zywno$ciowych przeznaczonych do stolowki szkolnej,
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- opalu tj. wegla, mialu weglowego, oleju opatowego, drewna opatowego 1 innych
no$nikow energii,
- pozostalych materiatéw nie objetych ewidencjg ilosciowa.

Przyjecie materialdow do magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu.
Nie ewidencjonuje si¢ odchylen od cen ewidencyjnych materialbw w magazynach,
poniewaz ich warto$¢ nie ma istotnego wpltywu na wynik finansowy oraz sytuacje
majatkowa jednostki.

Rozchod materialdow z magazynu wycenia si¢ metodg FIFO tj. pierwsze weszto —
pierwsze wyszlo. Rozchdd skladnika aktywéw wycenia si¢ kolejno po cenach
( kosztach) tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka najwczes$niej nabyta.

Rozchéd artykuléw spozywezych do stolowki szkolnej ustalany jest w oparciu
o ,Miesieczny raport zuzycia artykulow zywnoSciowych”  przeznaczonych
do przyrzadzania positkow.

Rozchdd innych materialéw nastepuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niz na
dzien bilansowy - inwentaryzacji tych sktadnikow.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikow majatkowych nalezy powigzac
z zapisami ksigg rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego
roku obrotowego, na ktorym przypada termin inwentaryzacji oraz ujaé je
w pozostalych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialng na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej w oparciu
o wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

5) Srodki pieniezne wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

6) Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Wycenia si¢ je w warto$ci nominalne;.
Przedmiotem czynnych rozliczen kosztow sa miedzy innymi:

- koszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty czynszow 1 dzierzawy oplacane z gory,

- podatek od nieruchomosci,

- prenumerat czasopism,

- praw do korzystania z elektronicznych serwiséw prawniczych, informacyjnych,
szkoleniowych itp. innych ustug i dostaw optaconych z gory.

W jednostce rezygnuje si¢ z rozliczania mi¢dzyokresowego kosztow optacanych z gory w
przypadku, gdy ich jednostkowa warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zt.

7) Zobowiazania wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, facznie z VAT, a na dzien bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartaltu - w wysoko$ci wymaganej zaplaty,
tzn. facznie z wymagalnymi odsetkami.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia
kwartatu , w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

8) Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
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Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow wynikajacych z
obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen
emerytalnych.

9) Przychody przyszlych okreséw to rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw $rodkéow z tytulu §wiadczen, ktéorych wykonanie nastagpi w kolejnych
okresach sprawozdawczych.

10) Zaangazowanie wydatkow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksiag
rachunkowych w wielko$ci wynikajacej z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych zrédet finansowania bedg wydatki budzetowe, zabezpieczone
w planie finansowym jednostki.

11) Fundusze wlasne i specjalne oraz pozostale, nie wymienione wyzej aktywa
1 pasywa, wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.

12) Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustala si¢ zasad¢ ewidencji i rozliczania kosztow a kontach zespotlu 4 , Koszty wedtug
rodzajow 1 ich rozliczenie” z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiegowej zgodnie z art.4 ust.4 uzyskane
zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie
planowanych wydatkow w tym roku budzetowym;

13) Kwalifikowanie kosztow zwigzanych z realizacja zadan wymagajacych stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci
i mlodziezy w szkole i oddz. przedszkolnym/przedszkolu:

- podstawe do wyliczenia proporcji kosztow w danym roku obrachunkowym stanowi
liczba uczniow ustalona w oparciu o dane SIO 30 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok
budzetowy;

- w przypadku znaczacej zmiany liczby ucznidw (spowodowanej np. zmiang sieci szkot,
obwodow szkolnych, reformy systemu oswiaty, czy tez reorganizacji systemu
szkolnego), dopuszcza si¢ zmiang¢ proporcji kosztow w trakcie roku obrachunkowego;
z pierwszym dniem miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym nastgpita zmiana;

- wyliczony wspolczynnik przyjmuje si¢ z dokladnoscia do o dwoch miejsc
po przecinku.

Wynagrodzenia, dodatki socjalne oraz pochodne nauczycieli ustala si¢:

- w pelnej wysokosci kosztow bezposrednio przydzielonych godzin ksztatcenia
ucznidéw wymagajacych stosowania specjalnej organizacji i metod pracy;

- koszty ksztalcenia uczniéw wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
1 metod pracy nauczanych w klasach ogélnych w wysokos$ci rownej iloczynowi
tych wydatkow poprzez ustalony wspdtczynnik proporcjonalnosci.
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Wspotezynnik proporcjonalnosci ustala si¢ jako iloraz liczby uczniéw z orzeczeniami o
ktorych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty, ustalony jako fizyczna liczba
uczniow pomnozona przez podstawowg wage przydzielong danej niepelnosprawnosci w
metryczce subwencji oswiatowej, W stosunku do ustalone;j
W powyzszy sposOb liczby uczniéw ogoélem, odpowiednio w szkole podstawowej,
oddziatach gimnazjalnych, oddziatach przedszkolnych.

Koszty wynagrodzen i pochodnych administracji i obstugi ustala sie:

- w wysokosci rownej iloczynowi tych wydatkdw poprzez ustalony wspotczynnik
proporcjonalnosci.

Wspoélezynnik proporcjonalno$ci  ustala si¢ jako iloraz fizycznej liczby uczniow
z orzeczeniami, o ktérych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty
do fizycznej liczby uczniéw ogdtem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziatach
gimnazjalnych, oddziatach przedszkolnych.

Pozostale koszty rodzajowe ustala si¢:

- w pelnej wysoko$ci dotyczace wylacznie ksztalcenia specjalnego np. pomoce
dydaktyczne 1 wyposazenie z przeznaczeniem do uzytku dla uczniow
o specjalnych potrzebach edukacyjnych;

- pozostale koszty objete planem finansowym jednostki w wysokosci rownej
iloczynowi tych wydatkdéw poprzez ustalony wspotczynnik proporcjonalnosci.

Wspotczynnik proporcjonalnosci  ustala si¢ jako iloraz fizycznej liczby ucznidw
z orzeczeniami, o ktorych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oswiaty przez fizyczng
liczbg ucznidow ogoétem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziatach gimnazjalnych,
oddziatach przedszkolnych.

Wyliczenie udzialu kosztéw szkoty podstawowej nastepuje po uprzednim
wyliczeniu 1 odjeciu udziatu kosztéw stotowki szkolnej oraz oddzialu przedszkolnego.

Udziatl stotowki szkolnej stanowi proporcja wynikajaca z bezposrednio zajmowanej
powierzchni w stosunku do powierzchni budynku szkolnego ogétem.

Udzial oddziatu przedszkolnego/przedszkola stanowi proporcja bezposrednio
zajmowanej powierzchni szkolnego ogétem oraz udzialu w czgsciach wspolnych tj.
fazienek, toalet, korytarzy, sekretariatu, gabinetu dyrektora oraz innych pomieszczen
wspolnych, ktorych nie mozna bezposrednio przyporzadkowa¢ do okreslonego rozdziatu
kosztow.

14) Kalkulacja wydatkow posrednich zwiazanych z realizacja dodatkowych zadan
oswiatowych o ktorych mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.
o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337) nastgpuje na podstawie udziatu sredniej arytmetycznej
liczby uczniéw z Ukrainy w ogolnej liczbie uczniéw, liczonej wedtug stanow dziennych
odrebnie dla kazdego miesiaca.
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15) Wartos$ci poszczegolnych sktadnikow aktywow 1 pasywow, przychodow i1 kosztoéw, ustala
si¢ oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

16) Zasady ewidencji ksi¢ggowej rozliczen podatku od towaru i ushug (dalej: podatku
VAT):

a) Procedury w zakresie rozliczen podatku VAT zostaly okreslone Zarzadzeniem nr
19/2022Wojta Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad
wykonywania obowigzkow dokumentujgcych i ewidencyjnych w zakresie podatku
od towaréw 1 uslug w jednostkach budzetowych oraz zaktadzie budzetowym Gminy
Sicienko.

b) W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Sicienko zobowigzania do Urzedu
Skarbowego jednostka sporzadza: rejestry zakupow, rejestry sprzedazy oraz
,»czastkowa” deklaracje VAT-7.

c) Podatek VAT ewidencjonuje si¢ na koncie 225 ,Rozrachunki z budzetami”
w podziale na:

- podatek VAT nalezny,

- podatek Vat naliczony do odliczenia w biezacym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od naby¢ srodkéw trwatych,

- podatek Vat —rozliczenie (deklaracja miesigczna).

- rozrachunek z tytutu podatku VAT Z Gming Sicienko.

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjeto nastgpujace zatozenia:

- w przypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu — VAT naliczony pomniejsza
realizacj¢ wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym — w sprawozdaniu RB-
28S z wykonania planu wydatkow budzetowych, jednostka wykazuje
w poszczegbdlnych paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pieni¢zne
z tytulu podatku VAT naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec kazdego
miesigca na podstawie zestawienia zbiorczego ewidencji zakupow, poprzez korekte
konta 223 ,Rozliczenie §rodkow na wydatki” , ktoéra nastepuje rownoczesnie w
jednostce oraz Gminie Sicienko — organ.

- dochody budzetowe planuje si¢ netto (pomniejszone o podatek VAT nalezny). Podatek
VAT wraz z dochodami jednostki przekazuje si¢ zgodnie 2z umowa
z bankiem obstlugujacym rachunki bankowe Gniny Sicienko 1 jej jednostek
organizacyjnych, na koniec kazdego dnia — na lokat¢ overnight gminy w organie.

Pomniejszenie wptywow poszczegdlnych paragraféow dochodéw w jednostce nastgpuje na

podstawie ewidencji sprzedazy -w ostatnim dniu miesigca rozliczeniowego, poprzez

zmniejszenie rozliczenia przekazanych dochodow budzetowych o podatek VAT nalezny i

zarachowanie ich na zaptate zobowigzania z tyt. Podatku VAT naleznego.

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodéw wykazane dochody jednostki sa

kwotami netto.

Podatek VAT nalezny pomniejsza zawsze paragraf nalezno$ci gldwnej sprzedazy,

niezaleznie od tego czy nalezno$¢ z tytulu sprzedazy zostala optacona, czy tez nie, nawet

gdyby wystapita warto$¢ ujemna w paragrafie.

Pozostale ustalenia w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych
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W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiggowej zgodnie z art.4 ust.4 oraz art.8
ustawy o rachunkowosci. Uproszczania te nie majg istotnego wplywu na wynik finansowy
jednostki.

Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore nie
przekraczaja 0,3 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.

Do uproszczen tych naleza:

- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczen majatkowych itp. ewidencjonowane sg
w catosci w miesigcu wptywu faktury, polisy, dowodu ksiggowego i nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow ze
wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej oraz nie maja wpltywu na wynik finansowy
jednostki, a wydatek ponoszony jest
w terminie obowigzywania ptatnosci;

- koszty ushug telefonicznych wraz z abonentem, zakup energii i innych
o podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$§¢ i porownywalnos¢ kwot
w poszczegoOlnych miesigcach ksiggowane sa 1 zaliczane do kosztéw danego roku
w nastepujacy sposob : dowody ksiegowe za pelen okres rozliczeniowy
1 abonament zaliczane s3 do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy
w dwoch réznych okresach sprawozdawczych sa uymowane w kosztach wedtug
miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym;

- uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie planowanych wydatkéw w tym samym roku budzetowym;

- naleznos$ci sptacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujacych, nie podlegajg aktualizacji wyceny;

- rezygnuje si¢ z rozliczania mig¢dzyokresowego kosztéw optacanych z gory,
w przypadku, gdy ich warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zi;

- nie prowadzi si¢ konta 340 ,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow
1 towardw”, poniewaz ich wystgpowanie jest znikome 1 nie ma istotnego wplywu
na stan magazynowy, sytuacje majatkowa 1 finansowa jednostki,
a ewentualne réznice groszowe wystepujace w obrebie miesigca odnosi si¢
bezposrednio w koszty.

- wprzypadku nabycia §rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych W roznych klasyfikacjach lub
z r6znych Zrédel finansowania dopuszcza si¢, po uprzednim zaewidencjonowaniu
zdarzenia na kontach zespotu 4 1 rozrachunkach, wprowadzenie sktadnika majatku
do aktywéw jednostki poprzez ksiggowanie bezposrednio na kontach: Wn 013
,Pozostate srodki trwate”, 014 ,Zbiory biblioteczne”, 020 “Pozostale wartosci
niematerialne i prawne” z Wn konta 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”
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- jezeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego
za ten rok obrotowy jednostka stwierdzita popehnienie
w poprzednich latach obrotowych btedu, w nast¢pstwie ktérego nie mozna uznaé
sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za przedstawiajace rzetelnie i
jasno sytuacje majatkowa 1 finansowa oraz wynik finansowy,
to kwote korekty spowodowanej usunigciem tego btedu odnosi si¢ na fundusz
jednostki, Jezeli wykryte btedy dotyczace roku ubieglego lub lat poprzednich, nie
zostang zakwalifikowane jako istotne, wowczas mozna je uzna¢ w ksiggach
rachunkowych biezacego roku, w taki sam sposob, jak operacje w danym roku;

- ewidencja lokat overnight odbywa si¢ bez udziatu konta 141 ,,Srodki pieniezne w
drodze”;

- rozliczenie dochoddéw budzetowych nastepuje przez zalozenie lokaty overnight
przy rachunku budzetu Gminy Sicienko;

- zaangazowanie wynagrodzen osobowych pracownikow wraz z pochodnymi moze
stanowi¢ 100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym
jednostki na dany rok;

- przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw 1 wykonanych wydatkow
na fundusz jednostki dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego.
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Zatacznik nr 5 ¢

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany
na podstawie zalacznika nr 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r.
poz. 347).

PLAN KONT JEDNOSTKI
I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki 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 dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245- Wpltywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
300- Rozliczenie zakupu
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310 - Materialy

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 - Ustugi obce

403 — Podatki 1 optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy 1 rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
091 - Obce srodki trwate w uzytkowaniu
092 - Srodki trwate przekazane innym jednostkom w uzytkowanie
093 - Pozostale srodki trwale matowartosciowe pozostajace w ewidencji ilosciowe;j
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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II. KOMENTARZ DO PLANU KONT

II.1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011- ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach
013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu
1 wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje
si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowsa
srodkow trwalych, ktorych wytworzenie lub nabycie nastgpito z nakladéw inwestycyjnych
o warto$ci powyzej 10 000,00 zt, a dla gruntow bez wzgledu na warto$¢ nabycia.

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwickszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa umozliwiajgca ustalenie wartosci
poczatkowej poszczegolnych obiektow Srodkéw trwatych, osob lub komoérek organizacyjnych,
ktérym powierzono srodki trwale a takze umozliwiajaca obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia.

Konto 013- ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartoSci w miesigcu wydania do
uzywania. Obowiazkowa ewidencja objete sa pozostate srodki trwate o warto$ci wyzszej niz 350,
00 (stownie: trzysta piecdziesiat ztotych 00/100).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz
zwickszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang
dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
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2) nadwyzki §rodkéw trwalych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie Srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegolowa ewidencje ilo§ciowo — wartosciowa.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkdéw trwatych znajdujacych sig
W uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

Konto 014- ,,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢
na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Prowadzona ewidencja szczegbétowa umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych zbiorow
bibliotecznych , z podzialem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych
si¢ jednostce.

Konto 020- ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych. Na koncie tym umuje si¢ zakup licencji
do oprogramowania komputerowego bez wzgledu na wartos¢ zakupu.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej warto§ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 1 072.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegélowa.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowej.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych
1 prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
1 oddzielnie dla  pozostatych  warto$ci  niematerialnych 1  prawnych.
W tym celu funkcjonuja dwa konta analityczne:

020-1 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne”

020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne 1 prawne”.

Konto 071- ,,Umorzenie sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe 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 warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072- ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowe;].

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych oraz warto§ci niematerialnych 1 prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080- ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;j;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartos$ci uzytkowej srodka trwatego.

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

1) $rodkoéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegoélnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow Srodkow
trwatych.

Do konta 080 prowadzi si¢ rowniez ewidencj¢ umozliwiajacg ustalenie naktadow na poszczegdlne
zadania inwestycyjne.  Dla kazdej inwestycji wprowadza si¢ rozszerzenie pozwalajace na
wyodrebnienie ewidencji ksiggowej danej inwestycji. ( np. 080-1)

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow Srodkow trwatych
w budowie i ulepszen.
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Zespol 1 —,SrodKi pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych 1 zagranicznych $rodkéw pienigznych (jednostka nie prowadzi rozliczen
gotowkowych — nie wystepuje konto ksiegowe 101”Kasa”);

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych 1 zagranicznych §rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienig¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkow pienigznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130- ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkoéw pienigznych oraz obrotdow na rachunku bankowym z
tytulu wydatkéw budzetowych  oraz rachunku bankowym z tytutu dochodow (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrebnione rachunki
bankowe dla dochodéw i wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego wydatkow ujmuje si¢ wptywy
srodkdw  pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkdbw budzetowych zgodnie

z planem finansowym w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki (ewidencja szczegdlowa wedtug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych) , jak
rowniez  $rodki  pobrane do  kasy na  realizacje  wydatkéw  budzetowych,
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego dochodéw ujmuje si¢ wptywy
srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,
w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Saldo konta 130 jest réwne sumie sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla
kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych. Moze ono moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych otrzymanych na realizacjg
wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkow pienigznych 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.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszcza
si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych , jezeli jest to konieczne dla
zachowania czysto$ci obrotow.
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Konto 135- ,,Rachunek Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji s$rodkéw funduszy specjalnego  przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych i innych funduszy, ktéorymi
dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma - wyplaty §rodkéw z rachunkéow bankowych. Do konta 135 prowadzona jest
ewidencja szczegdlowa poprzez stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1) umozliwiajacego ustalenie
stanu $rodkow kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkow pienieznych, na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $srodkoéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowos$cia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pieni¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych znajdujacych sig
na innych rachunkach bankowych.

Konto 141- ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu tych $rodkéw. Srodki pieniezne w drodze
sa ewidencjonowane sg na biezgco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan s$rodkéw pienigznych
w drodze.

Zespol 2 —,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeh zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

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

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Do konta 201
prowadzona jest ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
zapewniajgca ustalenie naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221- ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

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

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikdéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

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

Konto 222- ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢:

1) taczng kwote dochodéw urzedu wptaconych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu
w wysokos$ci wynikajacej z wyciagu bankowego do rachunku budzetu Wn 222 Ma 130,

2) dochody budzetowe przelane do budzetu z odrebnych rachunkéw bankowych prowadzonych
na podstawie przepiséw szczegolnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Za posrednictwem konta 222 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych srodkow
pomigdzy organem a jednostka.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw 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.

Konto 223- ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspoHinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 800,

2) przeniesienie zrealizowanych wydatkow objetych planem wydatkoéw niewygasajacych
w korespondencji z kontem 800,

3) zwrot na rachunek bankowy budzetu otrzymanych lecz niewykorzystanych srodkéw na wydatki
objete planem danego roku lub planem wydatkéw niewygasajagcych z rachunkéw bankowych
prowadzonych na podstawie przepisow szczegdlnych, w korespondencji z odpowiednim kontem
130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 25



1) taczng kwote wydatkéw zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu w
wysokosci wynikajacej z wyciagu bankowego do rachunku budzetu w korespondencji z kontem
130.

2) okresowe wplywy srodkdéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych
realizowanych z rachunkéw bankowych prowadzonych na podstawie przepisow szczegoélnych
w korespondencji z odpowiednim kontem 130;

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje
zZwigzane
z przeptywami $rodkow europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowia dochody jednostek
samorzadu terytorialnego.

Za posrednictwem konta 223 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych $rodkow
pomigdzy organem a jednostka.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu $rodkow
pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225- ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz
rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegotowa, umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytuldw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetéw oraz rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT).

Konto 229- ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegoblnoscei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowiazania, sptatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.
Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegétowa umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedhug kazdego z tytutdw rozrachunkow oraz podmiotow, z ktérymi sg dokonywane.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

Konto 231- ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzietlo, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa umozliwiajgca ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234- ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,

3) nalezno$ci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkoéw pienigznych,
3) wplywy nalezno$ci od pracownikow.
Refundacja poniesionych kosztow zakupow na potrzeby jednostki przez upowaznionych
pracownikow z ich $rodkow wilasnych (gotowka lub osobista karta platnicza), nastepuje
na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia
dowodu poniesienia wydatku do jednostki.
Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegoélowa umozliwiajgca ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan wobec pracownikow

Konto 240- ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoborow
i szkdd.

Na koncie 240 ujmuje sg rowniez rozrachunki z tytutu pozyczek udzielanych ze Scentralizowanego
Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikom innych szkot, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Sicienko oraz dla bytych pracownikow bedacych emerytami, badz rencistami szkot.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i1 roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptate¢ i zmniejszenie nalezno$ci
i roszczen. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i1 roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochoddéw 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 si¢ w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma , ktore oznacza stan niewyjasnionych wptlat.

Konto 290- ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sigzmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma — zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 —,Materialy i towary”
Konta zespotu 3 "Materialy i towary" shuzg do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310).
Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materialdow i1 towaréw znajdujacych si¢ w
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magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany
zapasOw materialow i towarow na kontach 310 wycenia si¢ wedlug cen ewidencyjnych.

Konto 300- ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutow spozywczych),
robot 1 wuslug, a w szczegélnoSci do wustalenia wartoSci materiatow, towardw
w drodze oraz warto$ci dostaw nie fakturowanych. Za posrednictwem konta mozna rozliczac
rowniez:

1) Odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) Koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) Optlaty manipulacyjne przy imporcie;

4) Niedobory i szkody i nadwyzki w transporcie

5) Reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan dostaw w drodze(materialty
i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310- ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatdw, znajdujacych si¢ w magazynach whasnych i
obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegotowa.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatdéw, w cenach zakupu,
nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 —,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych). Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z
odrebnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztoéw inwestycji, pozostatych
kosztéw operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych. Ewidencje
szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi sie¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400- ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenia odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.
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Konto 401- ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatlow 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztoéw z tytulu zuzycia materiatéw
1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Konto 402- ,,Ustugi obce”

Konto 402 stluzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych.
Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860

Konto 403- ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialne;j, oplaty skarbowej i optaty
administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji migdzynarodowych
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldow. Na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu
na konto 860.

Konto 404- ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potragcen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju

swiadczen na rzecz pracownikéw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikdw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma
konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i1 $wiadczen
na rzecz pracownikoéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢
do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty dodatkow
za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych
do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma -
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Konto 410- ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-zasitki szkolne i inne $wiadczenia dla ucznidow wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej,
-nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla 0osob niebedacych pracownikami jednostki

2

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow.

Zespol 6 —,,Produkty”

Konto 640- ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stluzy do ewidencji kosztéw przysztych okresow (rozliczenia migdzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy
(rozliczenia miedzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste
1 ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw oraz koszty
poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano
rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace
na biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) Wysokos$¢ tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;
2) Wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedhlug ich
tytulow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw , a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespol 7 —,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidenc;ji:

1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw 1 kosztow
operacyjnych,

2) podatkéw nieujetych na koncie 403,

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720- ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow z tytutlu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktorych zalicza
si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 - przychody z tytutu dochodow budzetowych.
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Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegOlowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda

Konto 750- ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow
warto§ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda

Konto 751- ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci z tytutu operacji finansowych,
ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie. Ewidencja
szczegotowa konta 751 zapewnia wyodrebnienie poszczeg6élnych tytutéw kosztow finansowych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860 (Ma
konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760- ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji
na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegoblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

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

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

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

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

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagni¢cia pozostatych przychodow w wartos$ci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujgce
naleznos$ci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapilty
incydentalnie.
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W konicu roku obrotowego pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761
przenosi si¢: na strong Wn konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda

Zespol 8 —,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800- ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i1 obrotowych jednostki
i ich zmian.

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 szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

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

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

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

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji 1 udziatow;

8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Za posrednictwem konta 800 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych $rodkéw

pomiedzy organem a jednostka.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn
zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810- ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowarto$s¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze
srodkow budzetu na finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 840- ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i1 zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychoddéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychod6éw roku obrotowego.

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczego6towa umozliwiajaca ustalenie stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytuldow oraz przyczyn
ich zwickszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 851- ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

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

socjalnych.

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

koncie 135 "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majatkowe

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

przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczeg6towa umozliwiajaca wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwickszen i kierunkdéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

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

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, 409, 410;

2) wartos$ci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw, w

korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate

netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

I1.2. Konta pozabilansowe

Konto 091- ,,0bce Srodki trwale w uzytkowaniu”
Konto 091 stuzy do ewidencji obcych $rodkow trwatych bedacych w uzytkowaniu jednostki
na podstawie m. innymi decyzji, umow najmu, umow dzierzawy.

Konto 092- ,,Srodki trwale przekazane innym jednostkom w uzytkowanie”
Konto 092 stuzy do ewidencji whasnych $rodkow trwalych przekazanych innym jednostkom w
uzytkowanie.
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Konto 093- ,,Pozostale Srodki trwale malowartoSciowe pozostajace w ewidencji
ilosciowej”

Konto 093 shizy do ewidencji pozostatych $rodkow trwalych matowarto$ciowych
ewidencjonowanych jedynie ilosciowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilo$¢ posiadanych $rodkow
trwalych matowartosciowych.

Konto 976- ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego

Konto 980- ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

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

3) warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych, ktore wygasty.

Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych termin ptatnosci przypada w danym roku.
Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa prowadzona jest ewidencja szczegdélowa wg
klasyfikacji budzetowe;j.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkoéw
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére przechodza do zaangazowania wydatkow roku
biezacego

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych termin platnosci przypada w latach przysztych.

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg
klasyfikacji budzetowe;.

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

III. Ewidencja sSrodkow pochodzacych z Unii Europejskiej
Do obstugi projektow realizowanych przy udziale $rodkow finansowych uzyskanych

w ramach pomocy z Unii Europejskiej stuzy wyodrgbniona ewidencja ksiggowa, wydzielana w
ksiggach rachunkowych jednostki.
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1. Podstawa dokonywania zapisow w ewidencji ksiegowej jest umowa zawarta pomiedzy
Instytucja posredniczaca, a Beneficjentem koncowym na dofinansowanie projektu,
realizowanego w ramach srodkow pomocowych pochodzacych z Unii Europejskie;.

2. Dla kazdego realizowanego projektu bedzie prowadzona wyodrebniona ewidencja
ksiggowa na wydzielonych subkontach z podziatem na Zrodta finansowania.

3. Zrodta finansowania oznacza si¢ czwarta cyfra paragrafu rodzajowego wydatkow,
zgodnie z obowigzujacym w danym czasie rozporzadzeniem Ministra Finansow
i Rozwoju w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéow, przychodow i
rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

4. Podzial zadan na zZrédta finansowania oraz na koszty kwalifikowalne
1 niekwalifikowalne nastgpuje przy zatwierdzeniu faktur do zaplaty przez kierownika
jednostki i gtéwnego ksiegowego.

5. Koszty na kontach 080 i kotach zespotu 4 klasyfikuje si¢ na wyodrgbnionych numerach:
koszty kwalifikowalne pokrywane ze $rodkéw pomocowych pochodzacych z Unii
Europejskiej z numerem 7, koszty kwalifikowalne ze §rodkow wiasnych z numerem 9,
koszty niekwalifikowalne pokrywane ze srodkéw wiasnych z numerem 0.

Ewidencje ksiegowa srodkoéw unijnych mozna prowadzi¢ poprzez:

wyodrgbnienie kont analitycznych w ksiedze glowne;j;

utworzenie odrebnego rejestru ksiggowego dla kazdego projektu;

rownoczesng ewidencje w rejestrze glownym oraz w pozabudzetowym rejestrze
wyodrebnionym dla danego projektu stosujac powtdrzenie zapisu na zasadzie
,»lustrzanego odbicia”.

e o o O

7. W ewidencji $§rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej obowiazuja ogdlne zasady
funkcjonowania kont ksiggowych oraz metody rachunkowosci opisane
w niniejszej Polityce (zasadach) rachunkowosci.

IV. Ewidencja wydatkow zwiazanych z realizacja dodatkowych zadan oSwiatowych
o ktorych mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwiazku y/ konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337)

Srodki z Funduszu Pomocy otrzymane na wyzej wymieniony cel rozlicza sie kasowo.

Z dniem wprowadzenia wyodrebnionej klasyfikacji wydatkéw na realizacje wyzej wymienionych
zadan ewidencja ksiggowa prowadzona bedzie tylko na kontach bilansowych,
z podziatlem klasyfikacji umozliwiajacym prawidlowg identyfikacje wydatkow i zobowigzan.
Wydatki bezposrednie klasyfikowane beda w odpowiednim paragrafow  wydatkoéw
z rozszerzeniem za pomocg cyfry 1, natomiast wydatki posrednie z rozszerzeniem za pomocg cyfry
2.

Kalkulacja wydatkow posrednich zwigzanych z realizacja dodatkowych zadan o$wiatowych
nastgpuje na podstawie udziatu sredniej arytmetycznej liczby uczniow z Ukrainy w ogolnej liczbie
uczniow, liczonej wedtug stanéw dziennych odrebnie dla kazdego miesigca.

W ewidencji $rodkéw pochodzacych z Funduszy Pomocowych obowigzuja ogoélne zasady
funkcjonowania kont ksiggowych oraz metody rachunkowos$ci opisane w niniejszej Polityce
(zasadach) rachunkowosci.

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 35



Zakgcznik nr 5 d

WYKAZ KONT,
DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEGI
POMOCNICZE

Ksiggi pomocnicze oraz konta analityczne zostaly dostosowane do potrzeb obowigzujacej
sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczen i
kontroli wykonywania budzetu jednostki.

I. WYKAZ KONT
1. Konta bilansowe
Zespol 0 — Aktywa trwale

011 - Aktywa trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
139 — Inne rachunki bankowe

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty
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KOMENTARZ DO WYKAZU KONT

DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEG
POMOCNICZE

Nazwa zespolu | Nazwa konta Komentarz
Zespot 0 -
Majatek trwaly
011 — Aktywa trwate Do szczegotowej ewidencji ilosciowo

warto§ciowej Srodkow trwatych stuza ksiegi
inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej
w programie SRODKI TRWALE.
Prowadzona  tam  ewidencja  analityczna
umozliwia:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej
poszczegblnych srodkow trwatych oraz
ich zwigkszen i zmniejszen.

2) nadanie numeréw  inwentarzowych,
roOwnocze$nie w postaci w postaci
numerycznej i kodow kreskowych.

3) ustalenie miejsca uzytkowania $rodkow
trwatych oraz zmian w tym zakresie,

4) ustalenie 0s6b materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie
oraz zmian w tym zakresie,

5) przyporzadkowanie do odpowiedniej

grupy KST,
6) nalezyte obliczenie odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych).
013 - Pozostate srodki trwate |Do szczegotowej ewidencji ilosciowo

wartosciowej $rodkow trwatych shuzg ksiegi
inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej
w programie SRODKI TRWALE.
Prowadzona  tam  ewidencja  analityczna
umozliwia:

1) ustalenie warto$ci poczatkowe;j
poszczegodlnych srodkow trwatych oraz
ich zwiekszen i1 zmniejszen.

2) nadanie numeréw inwentarzowych,
roéwnoczesnie w postaci w postaci
numerycznej i kodow kreskowych.
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3) ustalenie miejsca uzytkowania $srodkow
trwatych oraz zmian w tym zakresie,
ustalenie os6b materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie
oraz zmian w tym zakresie,

4)

5) przyporzadkowanie do odpowiedniej
grupy KST,
014 — Zbiory biblioteczne Szczegdtowa ewidencja ilosciowo-
warto$ciowej zbiorow bibliotecznych
prowadzona jest w wersji elektronicznej w
programie  MOLNET+. Dodatkowo w
ksiggach rachunkowych do konta 014

prowadzona jest analityka wyodrebniajaca:

ksiegozbidr podstawowy, podreczniki
zakupione z dotacji celowej oraz ksiggozbior
pochodzacy z poszczegdlnych — zrédet i
programéw, w tym miedzy innymi
poszczegblnych edycji Narodowego Programu
Czytelnictwa, dofinansowania w ramach
programu  ,Ksiazki naszych  marzen”.
Ewidencja  iloSciowo —  warto$ciowa

prowadzona w bibliotece szkolnej pozwala
rowniez na identyfikacje poszczeg6lnych
zrodet przychodu.

020 - Wartosci niematerialne 1

prawne

Ewidencja szczegdtowa dla objetych
ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
i prawnych umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych. W tym celu
funkcjonuja dwa konta analityczne:
020-1 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne
i prawne”;
020-2 ,,Pozostate wartoSci niematerialne 1
prawne”.
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja
szczegotowa poszczegolnych sktadnikow
warto$ci niematerialnych
i prawnych. Ewidencja szczegotowa prowadzona
do konta 020 umozliwia:
1) nalezyte obliczanie umorzenia wartoSci
niematerialnych i prawnych,
2) podzial wedlug ich tytutdéw i 0séb
odpowiedzialnych.

071 - Umorzenie S$rodkow

trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi sig
wedtug zasad podanych w wyja$nieniach do kont
011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 prowadzi¢ si¢
ewidencje szczegotowa wedlug tych samych
zasad.

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany

Strona 38



072 - Umorzenie $rodkow
trwatych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 072 prowadzi sig
wedlug zasad podanych w wyja$nieniach do kont
013, 014 i 020. Do kont 013, 014, 020 i 072
prowadzi¢ si¢ ewidencje szczegdtowa wedlug tych
samych zasad.

080 — Srodki trwate

w budowie (inwestycje)

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 pozwala
na wyodrgbnienie kosztow srodkow trwatych
w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow srodkéw trwatych.
Prowadzona ewidencja analityczna umozliwia
ustalenie naktadéw na poszczegdlne zadania
inwestycyjne.

Dla kazdej inwestycji wprowadza si¢
rozszerzenie pozwalajace na wyodrebnienie
ewidencji ksiggowej danej inwestycji (np. 080-
001, kolejne 080-xxx ).

Zespoél 1 - Srodki
pieniezne i
rachunki

bankowe

130 — Rachunek biezacy
jednostki

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 prowadzona
jest odrgbnie na dochody i wydatki budzetowe.

139 — Inne rachunki bankowe

Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z
podziatem na rodzaje wydzielonych srodkoéw oraz
zrodla ich pochodzenia, zgodnie z odrgbnymi
utworzonymi rachunkami w banku obslugujacym
jednostke.

Zespot 2 -
Rozrachunki i

roszczenia

201 — Rozrachunki

z odbiorcami 1 dostawcami

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug
poszczegblnych kontrahentow z mozliwoscia
ustalenia naleznosci i zobowigzan.

231 - Rozrachunki z tytutu

wynagrodzen

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231

na umozliwia ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wobec pracownikow
i zleceniobiorcow. Analitykg do konta sg imienne
karty wynagrodzen pracownikow.

221 — Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug
tytutow 1 dhuznikow 1 podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow , ktorych naleznosci
budzetowej. Stosuje si¢ analityke I rzgdu w postaci
221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne
okreslajace tytut naleznosci. Analityka II rzedu w
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postaci 221-xxx-xxxx okresla si¢ poszczegodlnych
dhuznikow.

Do konta 720 prowadzi si¢ analogicznie konta
analityczne | rzgdu, okreslajace tytul naleznosci,
jak do konta 221.

z pracownikami

234 - Pozostate rozrachunki

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234
zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi
pracownikami wedtug tytutdéw rozrachunkow.

225 — Rozrachunki

z budzetami

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja
szczegolowa pozwalajaca na ustalenie stanu
zobowigzan i naleznosci,  odrgbnie wedlug
kazdego z tytutdw rozrachunkow z budzetem.

240 — Pozostale rozrachunki

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug
jednostek 1 o0s6b z uwzglednieniem tytutow
poszczegblnych rozrachunkow, roszczen i
rozliczen oraz zakresow dziatalnosci z ktoérymi sg
Zwigzane.

Zespot 3 -
Materialy i

towary

310 - Materiaty

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont 310
zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow
wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktérym
powierzono piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do
zapasOw materialow i towarow objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowg - takze wedlug ich
poszczegblnych rodzajow i grup.

W celu prawidlowego ustalenia wartosci ,,wsadu
do kotla” w szkole oraz w oddziale
przedszkolnym/przedszkolu, magazyn artykutow
spozywczych w  stoldwce wydzielony jest
ewidencyjnie i fizyczne na dwie odrebne czesci.

Ponadto dopuszcza si¢ tworzenie kont analitycznych, rowniez w obrebie kont zespotu 4
,7 8 oraz kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodrebnienia poszczegolnych tytutéw i
zrddet 1 miejsc ich powstawania. Do konta syntetycznego mozliwe jest utworzenie analityk [
rzgdu w postaci XXX — od 0 do 999 oraz analityki II rzegdu w postaci XXX — od 0 do 9999,
gdzie XXX oznacza konto syntetyczne a liczby od 0 do 9999 oznaczaja poszczegolne konta

analityczne.
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Zalacznik nr 5 e

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

1. Do prowadzenia ksiagg rachunkowych wykorzystywane sg systemy informatyczne:

1.1. Ksiggowo$¢ budzetu - system informatyczny BUDZET - Ksiegowos¢ budzetowa
z planowaniem opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,
dostarczone przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba
przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

1.2. Ewidencja zakupu i sprzedazy, fakturowania, rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug —
oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO
- SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31 lok. 240
Legionowo, dostarczone przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z
0.0. z siedzibg przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktdrej przystuguja prawa
autorskie.

1.3. SRODKI TRWALE —oprogramowanie do ewidencji $rodkéw trwatych oraz ich umorzen,
opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez
Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z o.0. z siedzibg przy
ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa autorskie.

1.4. System placowy — oprogramowanie PLACE OPIVUM opracowany przez VULCAN
Sp. z 0. 0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw.

1.5. Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — oprogramowanie PLATNIK - udostepniony na
podstawie licencji udzielonej Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych UL. Szamocka 3,5 Warszawa.

1.6. Obsluga rachunkéw bankowych — oprogramowanie w systemie Corporate Banking
Internet(CBI) udostepnione na podstawie umowy z Bankiem Spoéldzielczym w Bydgoszczy.

1.7. System ewidencji zbioréw bibliotecznych — oprogramowanie MOLNET + opracowany przez
VULCAN Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw.

1.8. System ewidencji magazynowej — oprogramowanic Magazyn VULCAN opracowany przez
VULCAN Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw.

1.9. Informatyczny system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego-
sprawozdawczo$¢ jednostek organizacyjnych SJO BeSTi@, System-aplikacja stanowigca
przedmiot autorskich praw majatkowych Skarbu Panstwa —Ministerstwa Finanséw, dostarczone
przez konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware.
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2. Nadzdr autorski nad zainstalowanymi programami:
a) BUDZET, REJESTR VAT, SRODKI TRWALE sprawuje Os$rodek Informatyki
w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215
85-027 Bydgoszcz.
b) PLACE OPTIVUM, KADRY OPTIVUM , MOLNET +, Magazyn VULCAN, sprawuje
VULCAN Sp. z o.0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw, ktorej przystuguja
prawa autorskie do systemow informatycznych.

3. Dokumentacja wraz z opisem programéw 1 instrukcja uzytkowania znajduje si¢
na stanowiskach pracy. Wszystkie programy s3 na biezace aktualizowane zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

4. Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowosci i zawiera:
a) oznaczenie wersji oprogramowania;
b) procedury i funkcje wraz opisem algorytmow i parametrow;
¢) opis przyjetych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania;
d) wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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Zatacznik nr 5 f

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH

I. Prowadzenie ksiag rachunkowych z zastosowaniem programoéw komputerowych
zapisanych na dysku twardym komputera z mozliwoS$cia przetwarzania danych w celu
uzyskania nastepujacych zestawien:

1. Zestawienia kontrolne:
a) dziennik obrotow,
b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziatem na:
- dzienne,
- narastajaco,
- terminowe,
c) obroty kont syntetycznych i analitycznych,
d) konta analityczne dochodéw wedlug paragrafow,
e) konta analityczne wydatkow wedlug paragrafow,
f) klasyfikacje wedtug paragrafow,
g) klasyfikacje zaangazowanie.

2. Zestawienia budzetowe:
a) sprawozdania Rb- 27S — dochody budzetowe z podzialem na :
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

b) sprawozdania Rb-28S — wydatki budzetowe z podzialem na:
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

¢) sprawozdanie Rb 50 — wydatki, Rb 50 — dotacje.

I1. Ochrona danych

W celu zapewnienia wlasciwego stosowania programu obstuge powierza si¢ uprawnionemu
pracownikowi. Nadanie uprawnien do pracy nastepuje poprzez wprowadzenie wlasciwego hasta
osobistego, umozliwiajgcego dostep do komputera i programu.

Uprawniony pracownik zobowigzany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcjg instalacji i
uzytkowania znajdujacg si¢ na kazdym stanowisku pracy.
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Uprawniony pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia danych poprzez:

1. Systematycznego sporzadzania kopii danych, ktére przechowywane sg na serwerze centralnym
Urzgdu Gminy w Sicienku. Szczegdtowe zasady tworzenia i przechowywania kopii danych okres$la
oddzielna instrukcja.

2. Sporzadzanie przeznaczonych do archiwizowania wydrukow zgodnie z ustawa
o rachunkowosci i przepisami szczegétowymi wynikajacymi z tej ustawy.

Wydruki komputerowe sktadajg si¢ z automatycznie ponumerowanych stron z nazwa programu
przetwarzania. Wydruki do archiwizowania nalezy wykona¢ na koniec roku obrotowego.
Przechowywanie wydrukoéw nastepuje zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

Szczegotowe zasady ochrony danych wprowadzajace dokumentacje Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku okresla Zarzadzenie Nr 33/2022 Wojta
Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z pdzniejszymi zmianami ostatnia zmiana na dzien
sporzadzenia Zarzadzenia to Zarzadzenie nr 85/2025 Wojta Gminy Sicienko z dnia
28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku
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Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 125/2025
Woéjta Gminy Sicienko

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Polityka (zasady) rachunkowosci

Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Samsiecznie

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany

Strona 1



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Zespole Szkolno-

Przedszkolnym w Samsiecznie:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 6a).

2. Metod wyceny aktywoéw i1 pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik
nr 6b).

3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
a) zakladowego planu kont (zatacznik nr 6¢),
b) wykazu kont ksigg pomocniczych (zatacznik nr 6d),

c) wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
no$nikach danych (zalacznik nr 6e).

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (zatacznik nr 6f).
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Zalacznik nr 6 a

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Samsiecznie im. Ziemi
Krajenskiej w Samsiecznie, Samsieczno 34 a, 86—014 Sicienko, NIP: 554 298 73 30,
REGON 386796675 prowadzone sg przez Urzad Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzedu
Gminy w Sicienku przy ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, rok.

3) Za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe
1 finansowe, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133)
1 rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020
r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z p6zn.zm.) oraz sprawozdania statystyczne 1 inne
przewidziane dla jednostki przepisami prawa.

4) Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
sktadajace si¢ z:
- bilansu;
- rachunku zyskow 1 strat (wariant porOwnawczy);
- zestawienia zmian w funduszu;
- informacji dodatkowej;
zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017
roku w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej
(Dz.U. 22020 r. poz. 342, z 2025r. poz. 347).

5) Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Przyjmuje si¢ mieszang (komputerowa i reczng) technik¢ prowadzenia ksiag
rachunkowych. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz
zasady przetwarzania i ochrony danych stanowi zalacznik nr 2e do niniejszej polityki
(zasad) rachunkowosci.
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow 1 sald,
ktore tworza:

- dziennik,
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- ksigge gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotoéw i sald kont ksiggi gldwnej oraz sald ksiagg pomocniczych.
W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przedtozone do ksiggowosci dowody ksiggowe do 7 dnia nastepnego miesigca, celem
dotrzymania termindéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne
dokumenty stanowigce dowod ksiegowy zostang przedtozone do ksiggowosci po 7 dniu
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w
ewidencji kosztow 1 zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane s3
w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnos$ci
powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wplywu na wynik finansowy.
Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe
obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie
sprawozdan.

a) Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:

- zdarzenia, ktore nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym)
ujmowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

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

Poszczegolne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;j:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowej,

- kont ksiggi gldwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

b) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy
nastepujace zasady:
- podwojnego zapisu;
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memorialowa.

c) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajace dla
wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo
do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow.
Obowiazuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w sposdb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz
rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 4



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

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

- sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajagco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.

e) Zestawienia sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiagg pomocniczych na koniec roku budzetowego;
- dla sktadnikdéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
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Zalacznik nr 6 b

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow obowigzujace w jednostce

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych, wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych. Uwzgledniajac te przepisy, ustala si¢ w jednostce zasady
wyceny aktywow 1 pasywow oraz zdarzen podlegajacych ewidencji na kontach
pozabilansowych w sposob zdefiniowany ponize;j:

1) WartoSci niematerialne i prawne:

- nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia lub
koszcie wytworzenia;

- otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartos$ci
okreslonej w tej decyzji;

- otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia, przy
czym warto§¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej
10 000, 00 zt podlegaja umorzeniu w 100% w momencie zakupu.

Wartos$ci niematerialne 1 prawne o wartosci wyzsze] od wartosci 10 000,00 zt
1 okresie uzywania dluzszym niz rok (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi), podlegaja umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie
ze stawkami okre$lonymi w zalaczniku nr 1 ustawy o podatku dochodowym od 0sob
prawnych. Rozpoczecie amortyzacji zaczyna si¢ w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do
uzywania, a jej zakonczenie nie pozniej niz z chwilg zrownania wartosci odpisOw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa lub przeznaczenia ich
do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia niedoboru. Odpisow amortyzacyjnych
dokonuje si¢ za okres catego roku do dnia 31 grudnia kazdego roku. Umorzenie
uyjmowane jest na koncie 071”Umorzenie S$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci jednostkowej nizszej niz 10 000,00 zt
traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne 1 prawne, ktore umarzane sg w 100%
W miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
”Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw
1 energii”.

Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
1 prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych 1 oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.
W tym celu funkcjonujg dwa konta analityczne:

020-1 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne”;

020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne i prawne”.
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2) Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
a) srodki trwate;
b) pozostate srodki trwate;
c) srodki trwate w budowie (inwestycje);
d) zbiory biblioteczne.

Srodki trwale to sktadniki aktywow trwatych zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt. 15
ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego - Gminy Sicienko, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na
potrzeby jednostki.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci;

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia a
w przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny
1Z€CZ0ZNnawcy,

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem stopnia zuzycia, a w przypadku ich braku
wedlug wartos$ci godziwej;

- w przypadku darowizny badz spadku - wedlug wartosci okreslonej w umowie
przekazania badz w warto$ci godziwej ustalonej na dzien otrzymania;

- w przypadku nieodptatnego otrzymania od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okre§lonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ w warto$ci netto tj. po uwzglednieniu
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Odpis6éw umorzeniowych lub amortyzacyjnych srodkéw trwatych jednostka dokonuje
wedtug:

- stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0sob prawnych;

- $rodki trwate o warto$ci przekraczajace; 10 000, 00 zI umarza si¢ metoda
liniowa, ktora polega na rGwnomiernym roztozeniu odpisOw amortyzacyjnych
na caty okres amortyzowania $rodka trwalego;

- odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ za okres 12 miesigcy, do dnia
31 grudnia.

Wydatki poniesione na ulepszenie §rodka trwatego, w tym takze wydatki na nabycie
czgsci sktadowej lub peryferyjnej, ktorych cena nabycia przekracza w danym roku
obrotowym 10 000, 00 zt, podwyzszaja warto$¢ poczatkowa aktywow trwatych.
Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Pozostale Srodki trwale to Srodki trwate okreslone w § 7 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczego6lnych
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 7



budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020
roku, poz. 342, z 2025r. poz. 347), ktore finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki.
Wyjatek stanowi pierwsze wyposazenie obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane
jest ze srodkéw na inwestycje.

Pozostate srodki trwate to $rodki o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, tj. o wartosci
jednostkowej nieprzekraczajacej 10 000,00 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie oddania do
uzywania.

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania
$3 umarzane:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

- $rodki dydaktyczne sluzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
w szkole,

- odziez i umundurowanie;

- meble i dywany;

- pozostale srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych,
tj. na dzien wprowadzania niniejszego zarzadzenia o wartosci jednostkowe;j
nieprzekraczajacej 10 000,00 zt, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostate srodki trwate to:

- meble i dywany tj. miedzy innymi: stoliki, stoty, krzesta, fawki, tablice szkolne,
szafy, dywany, wykladziny itp.;

- sprzet audiowizualny;

- maszyny 1 urzadzenia tj. migdzy innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne
1 komorkowe, kserokopiarki itp.;

- sprzet AGD;

- sprzet muzyczny;

- sprzet sportowy tj. migdzy innymi: materace, skrzynie 1 inny sprzet sportowy
o podobnym charakterze;

- inne $rodki trwale o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkoSci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych,
tj. na dzien wprowadzania niniejszego zarzadzenia o wartosci jednostkowej
nieprzekraczajacej 10 000,00 zi, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do
uzywania.

Ujmuje si¢ je w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate §rodki trwate”
1umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych, warto§ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.
Wyjatek stanowia pozostale Srodki trwale o niskiej wartosci majace charakter
wyposazenia, 0 wartosci nie wyzszej niz 350,00 zt.
Pozostate srodki trwate matowartosciowe zalicza si¢ bezposrednio w koszty pod datg
zakupu.
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Sa to w szczegolnosci:

- odziez robocza i ochronna, wydawana pracownikom, ktérg dodatkowo ujmuje si¢ do
kart imiennych pracownikow, =z ktorych wynika okres uzytkowania
(za wyjatkiem rekawic ochronnych, ktore nie sg ewidencjonowane na kartotece
pracownika 1 wydaje si¢ je na biezaco wedtug potrzeb);

- sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny,
np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, $cierki,

- sprzet typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy, serwetki;

- sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki, termometry,
firany, zastony, tablice, mapy;

- sprzet przeciwpozarowy, np. gasnice;

- wykladziny dywanowe, lampy wiszace, karnisze, lustra;

- pikki, szarfy, woreczki, kije sportowe i inny drobny sprzet sportowy ;

- gry planszowe, puzzle, klocki, lalki 1 inne drobne zabawki oraz pomoce dydaktyczne;

pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu, o wartosci nieprzekraczajacej 350 zt, ktorych

okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok 1 nie zostaly wymienione

w niniejszych zasadach.

Do pozostalych srodkéw trwatych matowartosciowych prowadzi si¢ ewidencj¢ iloSciowa,
za wyjatkiem tych, ktére zuzywaja si¢ w procesie edukacyjnym podczas zaje¢ z uczniami
lub ich ewidencja jest znacznie utrudniona lub bezcelowa np. klocki puzzle, uktadanki,
drobne pomoce dydaktyczne i zabawki. Kazdorazowo kierownik jednostki lub osoba
upowazniona wskazuje na dowodzie zakupu, ktére przedmioty podlegaja ewidencji
ilosciowej. Powyzsze sktadniki nalezy inwentaryzowac ilo§ciowo, bez wyceny, nie rzadziej
niz raz na 4 lata.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia sie wedtug kosztow poniesionych
w okresie ich budowy, montazu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia juz
istniejgcego Srodka trwalego, w tym réwniez niepodlegajacy odliczeniu podatek
od towarow 1 ushug (VAT). Do $rodkow trwatych w budowie zalicza si¢ takze koszty
nabycia pozostalych §$rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie
budowanych obiektow.
Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztow
ogblnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien, zwigzanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen 1 innych.

Korekta roczna lub piecioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia
nie wpltywa na warto$¢ poczatkowag S$rodkow trwalych badz pozostatych srodkoéw
trwatych.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego 1 sposobu
zapisu treSci, a zwlaszcza graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne,
muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne 1 elektroniczne.

Do zbiorow bibliotecznych nie zalicza si¢ materialow stuzacych pracownikom jednostki
, takich jak : instrukcje, katalogi, normy, wydawnictwa urzedowe itp.
Zbiory wycenia si¢ nastgpujaco:
- pochodzace z zakupu- wedtug cen nabycia;
- pochodzace z zakupu - wedtug cen zakupu, jesli koszty zakupu sg nieznaczne
(podstawa — zasada istotnosci art. 4 ust.3, art.8 ust.1 UOR);
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- pochodzace z darowizny- wedtug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie
1 zatwierdzonej przez kierownika jednostki;

- stanowigce niedobory/nadwyzki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji —
odpowiednio wedlug posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku
wedlug warto$ci szacunkowej ustalonej komisyjnie i1 zatwierdzonej przez
kierownika jednostki.

Rozchody wycenia si¢ wedlug wartosci ewidencyjne;.

Ewidencja zbiorow bibliotecznych oraz ich inwentaryzacja prowadzona jest wedlug
zasad okres$lonych rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dn.29 pazdziernika 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych
(Dz. U. Nr 205, poz. 1283).

Zbiory biblioteczne umarzane sa3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
Umorzenie ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401”Zuzycie materiatéw i energii”.

3) Naleznosci:
- dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnos$ci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesiecy — liczac od dnia bilansowego.
- krétkoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada
w okresie do 12 miesi¢cy — liczac od dnia bilansowego.

Naleznosci wycenia si¢ w warto$ci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz
na koniec kazdego kwartalu — w wysokoSci wymaganej zaptaty, czyli tacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli
po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych
nalezno$ci watpliwych.

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci generalne tworzone s3 na podstawie ustawy
o rachunkowosci, z wyjatkiem odpiséw aktualizujacych wartosci naleznosci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktore obciazaja te fundusze.

Wartosci nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa
ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikdéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci-
do wysokos$ci nalezno$ci nie objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznosci,

- naleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie
upadiosci, jezeli majatek dhluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postgpowania upadtosciowego w pelnej wysokosci naleznosci,

- nalezno$ci kwestionowanych przez dluznikéw oraz tych, z zaptata ktérych
dhuznik zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata
naleznos$ci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokosci kwoty nie
pokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- nalezno$ci stanowigcych roéwnowartos¢ kwot podwyzszonych naleznosci
( np. odsetki, kary, koszty sadowe), w stosunku do ktorych to naleznos$ci
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gléwnych dokonano uprzednio odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot
do czasu ich otrzymania lub odpisania,

- naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadku uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnos$ci lub strukturg odbiorcow- w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu.

Odpisu aktualizujacego naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z ustawag
o rachunkowosci, uwzgledniajac  stopien  prawdopodobienstwa  zaplaty
z zachowaniem zasady ostrozno$ci w nastepujacy sposob:

- do 12 miesigcy 0%
- powyzej 1 rokudo2lat  50%
- powyzej2rokudo3lat  75%
- powyzej 3 lat 100%

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznoSci tworzy si¢ nie pdzniej niz na dzien
bilansowy.

Odsetki od naleznosci wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu,
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Bioragc pod uwage rachunek ekonomiczny — zaleglo$¢ powyzej 6 miesiecy
w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczajacej koszt oplaty pobieranej przez
Poczte Polska S.A.za polecong przesytke listowa - podlegaja odpisaniu
w pozostate koszty operacyjne badz finansowe, w zaleznosci od kategorii przychodu.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych
trzykrotno$ci warto$ci oplaty pobieranej przez Pocztg Polska S.A. za polecong przesytke
listowa (art. 54 §1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej) tj. na dzien wydania niniejszego
zarzadzenia: 8,70 zt.

Nie nalicza si¢ odsetek od naleznoSci cywilno-prawnych do wysokosci
okreslonych tak jak dla zalegtosci podatkowych.

4) Zapasy obejmuja:
- towary,
- materiaty.

Towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnym cenom zakupu, a w przypadku
wytworzenia we wlasnym zakresie wedtug kosztow wytworzenia z uwzglgdnieniem
zasady ostroznej wyceny.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnym cenom zakupu,
a w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie wedlug kosztéw wytworzenia
z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny.
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Jednostka prowadzi ilo§ciowo-wartosciowa ewidencje materiatow dla:

- artykutéw zywnosciowych przeznaczonych do stotéwki szkolnej,

- opatu tj. wegla, miatu weglowego, oleju opalowego, drewna opatowego 1 innych
no$nikow energii;

- pozostalych materialéw nie objetych ewidencjag ilosciowa.

Przyjecie materialtow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.

Nie ewidencjonuje si¢ odchylen od cen ewidencyjnych materialbw w magazynach,
poniewaz ich warto$¢ nie ma istotnego wptywu na wynik finansowy oraz sytuacje

majatkowa jednostki.

Rozchod materialéw z magazynu w tym materialow zywno$ciowych wycenia si¢
metoda FIFO tj. pierwsze weszlo — pierwsze wyszto. Rozchod skladnika
aktywow wycenia sie kolejno po cenach

(kosztach) tych skladnikow aktywoéw, ktore jednostka najwczesniej nabyta,
w przypadku innych materiatéw innych materiatow np. zakupu paliwa (oleju opatowego)
stosuje si¢ wyceng metoda Srednig wazong. Rozchdd paliwa wyceniany jest na podstawie
sredniej ceny jednostkowej, wyliczonej z catkowitego kosztu zapaséw dostepnych
W magazynie, wazonego, wyrazonego ilosciowo. Jest to metoda, ktora niweluje efekt
inflacji, warto$¢ zapasoéw jest usredniona.

Rozchéd artykuléw spozywczych do stotéwki szkolnej ustalany jest w oparciu
o ,Miesigczny raport zuzycia artykulow zywnoSciowych” przeznaczonych
do przyrzadzania positkow.

Rozchéd innych materialéw nastepuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niz na
dzien bilansowy - inwentaryzacji tych sktadnikow.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne sktadnikow majatkowych nalezy powigzac
z zapisami ksigg rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiggach
tego roku obrotowego, na ktorym przypada termin inwentaryzacji oraz ujac je
w pozostatych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialng na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej w oparciu
o wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

5) SrodKi pieniezne wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

6) Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Wycenia si¢ je w warto$ci nominalne;.
Przedmiotem czynnych rozliczen kosztow sg miedzy innymi:

- koszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty czynszow 1 dzierzawy oplacane z gory,

- podatek od nieruchomosci,

- prenumerat czasopism,

- praw do korzystania z elektronicznych serwiséw prawniczych, informacyjnych,
szkoleniowych itp. innych ustug i dostaw optaconych z gory.

W jednostce rezygnuje si¢ z rozliczania migdzyokresowego kosztéw optacanych z gory
w przypadku, gdy ich jednostkowa warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zt.
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7) Zobowiazania wycenia si¢ w wartosci nominalnej, tacznie z VAT, a na dzien
bilansowy oraz na koniec kazdego kwartalu — w wysokos$ci wymaganej zaplaty,
tzn. tacznie z wymagalnymi odsetkami.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu , w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

8) Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z
obowigzku wykonania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen
emerytalnych.

9) Przychody przysztych okreséw to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw $rodkow z tytutu $wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych
okresach sprawozdawczych.

10) Zaangazowanie wydatkow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksiag
rachunkowych w wielkosci wynikajacej z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych zZrédet finansowania beda wydatki budzetowe, zabezpieczone
w planie finansowym jednostki.

11) Fundusze wlasne i specjalne oraz pozostale, nic wymienione wyzej aktywa
1 pasywa, wycenia si¢ w wartosci nominalne;j.

12) Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskoéw 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustala si¢ zasade ewidencji 1 rozliczania kosztow a kontach zespotu 4 , Koszty wedtug
rodzajow 1 ich rozliczenie” z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiggowej zgodnie z art.4 ust.4
uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym;

13) Kwalifikowanie kosztow zwiazanych z realizacja zadan wymagajacych
stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci
i mlodziezy w szkole i oddz. przedszkolnym/przedszkolu:

- podstawe do wyliczenia proporcji kosztow w danym roku obrachunkowym stanowi
liczba uczniéw ustalona w oparciu o dane SIO 30 wrze$nia roku poprzedzajacego
rok budzetowy;

- w przypadku znaczacej zmiany liczby ucznidw (spowodowanej np. zmiang sieci
szkot, obwodow szkolnych, reformy systemu o$wiaty, czy tez reorganizacji systemu
szkolnego), dopuszcza si¢ zmian¢ proporcji kosztow w trakcie roku
obrachunkowego;

z pierwszym dniem miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym nastgpita zmiana,

- wyliczony wspoétczynnik przyjmuje si¢ z dokladnoscia do o dwodch miejsc
po przecinku.
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Wynagrodzenia, dodatki socjalne oraz pochodne nauczycieli ustala sie:

- w pelnej wysokos$ci kosztéw bezposrednio przydzielonych godzin ksztalcenia
ucznidéw wymagajacych stosowania specjalnej organizacji i metod pracy;

- koszty ksztalcenia uczniow wymagajacych stosowania specjalnej organizacji
nauki i metod pracy nauczanych w klasach ogélnych w wysokosci rowne;j
iloczynowi tych wydatkéw poprzez ustalony wspotczynnik proporcjonalnosci.

Wspotczynnik proporcjonalnosci ustala si¢ jako iloraz liczby uczniow z orzeczeniami o
ktorych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o§wiaty, ustalony jako fizyczna liczba
ucznidw pomnozona przez podstawowa wage przydzielong danej niepetnosprawnosci w
metryczce subwencji oswiatowej, w stosunku do ustalonej w powyzszy sposob liczby
uczniow ogotem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddzialach gimnazjalnych,
oddziatach przedszkolnych.

Koszty wynagrodzen i pochodnych administracji i obstugi ustala sie:

- w wysokosci rownej iloczynowi tych wydatkow poprzez ustalony wspdtczynnik
proporcjonalnosci.

Wspoélczynnik proporcjonalnosci  ustala si¢ jako iloraz fizycznej liczby uczniéw
z orzeczeniami, o ktéorych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty
do fizycznej liczby uczniéw ogoélem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziatach
gimnazjalnych, oddzialach przedszkolnych.

Pozostale koszty rodzajowe ustala si¢:

- w pelnej wysokos$ci dotyczace wylacznie ksztatcenia specjalnego np. pomoce
dydaktyczne 1 wyposazenie z przeznaczeniem do uzytku dla ucznidow
o specjalnych potrzebach edukacyjnych;

- pozostale koszty objete planem finansowym jednostki w wysokosci réwnej
iloczynowi tych wydatkdéw poprzez ustalony wspotczynnik proporcjonalnosci.

Wspoélczynnik proporcjonalnosci  ustala si¢ jako iloraz fizycznej liczby uczniow
z orzeczeniami, o ktorych mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty przez
fizyczna liczbe ucznidow ogdélem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddzialach
gimnazjalnych, oddzialach przedszkolnych.

Wyliczenie udziatu kosztow szkoty podstawowej nastepuje po uprzednim
wyliczeniu 1 odje¢ciu udziatu kosztéw stotdwki szkolnej oraz oddziatu przedszkolnego.

Udziat stotowki szkolnej stanowi proporcja wynikajaca z bezposrednio zajmowane;j
powierzchni w stosunku do powierzchni budynku szkolnego ogoétem.

Udziat oddzialu przedszkolnego/przedszkola stanowi proporcja bezposrednio
zajmowanej powierzchni szkolnego ogdtem oraz udzialu w czgsciach wspolnych t;.
tazienek, toalet, korytarzy, sekretariatu, gabinetu dyrektora oraz innych pomieszczen
wspolnych, ktérych nie mozna bezposrednio przyporzadkowac do okreslonego rozdziatu
kosztow.
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14) Kalkulacja wydatkow posrednich zwigzanych z realizacja dodatkowych zadan
oswiatowych o ktéorych mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.
o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337) nastepuje na podstawie udziatu S$redniej
arytmetycznej liczby ucznidow z Ukrainy w ogdlnej liczbie ucznidow, liczonej wedtug
stanow dziennych odrgbnie dla kazdego miesigca.

15) Wartosci poszczegdlnych sktadnikow aktywoéw 1 pasywow, przychodow i kosztow,
ustala si¢ oddzielnie i nie mozna ich ze soba kompensowac.

16) Zasady ewidencji ksiegowej rozliczen podatku od towaru i ustug (dalej: podatku
VAT):

a) Procedury w zakresie rozliczen podatku VAT zostaty okre$lone Zarzadzeniem nr
19/2022Wojta Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad
wykonywania obowigzkow dokumentujacych i ewidencyjnych w zakresie podatku
od towaréw 1 ustug w jednostkach budzetowych oraz zaktadzie budzetowym Gminy
Sicienko.

b) W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming Sicienko zobowigzania do Urzgdu
Skarbowego jednostka sporzadza: rejestry zakupow, rejestry sprzedazy oraz
,»czastkowa” deklaracje VAT-7.

c) Podatek VAT ewidencjonuje si¢ na koncie 225 ,Rozrachunki z budzetami”
w podziale na:

- podatek VAT nalezny,

- podatek Vat naliczony do odliczenia w biezacym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie,

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od naby¢ srodkow trwatych,

- podatek Vat —rozliczenie (deklaracja miesieczna).

- rozrachunek z tytutu podatku VAT Z Gming Sicienko.

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjeto nastepujace zatozenia:

- w przypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu — VAT naliczony pomniejsza
realizacj¢ wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym — w sprawozdaniu
RB-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych, jednostka wykazuje
w poszczegdlnych paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pienigzne
z tytutu podatku VAT naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec kazdego
miesigca na podstawie zestawienia zbiorczego ewidencji zakupdw, poprzez korekte
konta 223 ,,Rozliczenie srodkéw na wydatki” , ktora nastgpuje rownoczesnie w
jednostce oraz Gminie Sicienko — organ.

- dochody budzetowe planuje si¢ netto (pomniejszone o podatek VAT nalezny).
Podatek VAT wraz z dochodami jednostki przekazuje si¢ zgodnie z umowa
z bankiem obstugujacym rachunki bankowe Gniny Sicienko 1 jej jednostek
organizacyjnych, na koniec kazdego dnia — na lokatg¢ overnight gminy w organie.

Pomniejszenie wptywow poszczegolnych paragrafow dochodow w jednostce nastepuje

na podstawie ewidencji sprzedazy -w ostatnim dniu miesigca rozliczeniowego, poprzez

zmniejszenie rozliczenia przekazanych dochodow budzetowych o podatek VAT nalezny

1 zarachowanie ich na zaptat¢ zobowigzania z tyt. Podatku VAT naleznego.

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodéw wykazane dochody jednostki sg

kwotami netto.
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Podatek VAT nalezny pomniejsza zawsze paragraf naleznosci gtownej sprzedazy,
niezaleznie od tego czy nalezno$¢ z tytutu sprzedazy zostata optacona, czy tez nie, nawet
gdyby wystapita warto$¢ ujemna w paragrafie.

Pozostale ustalenia w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych

W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiegowej zgodnie z art.4 ust.4 oraz
art.8 ustawy o rachunkowos$ci. Uproszczania te nie majg istotnego wptywu na wynik
finansowy jednostki.

Ustala si¢, ze dla rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej 1 finansowe;j
oraz wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktdre nie
przekraczaja 0,3 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.

Do uproszczen tych naleza:

- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczen majatkowych itp. ewidencjonowane sg
w catosci w miesigcu wplywu faktury, polisy, dowodu ksiggowego i nie
podlegaja  rozliczeniom w  czasie za  posrednictwem  rozliczen
migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje
finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej oraz nie maja
wptywu na wynik finansowy jednostki, a wydatek ponoszony jest
w terminie obowigzywania ptatnosci,

- koszty ustug telefonicznych wraz z abonentem, zakup energii i innych
o podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$§¢ 1 poréwnywalno$¢ kwot
w poszczegolnych miesigcach ksiggowane sg 1 zaliczane do kosztéw danego
roku w nastepujacy sposob : dowody ksiggowe za peten okres rozliczeniowy
1 abonament zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy
w dwoch roznych okresach sprawozdawczych sg uymowane w kosztach wedtug
miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym;

- uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie planowanych wydatkow w tym samym roku budzetowym:;

- naleznosci sptacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujacych, nie podlegajq aktualizacji wyceny;

- rezygnuje si¢ z rozliczania migdzyokresowego kosztow optacanych z gory,
w przypadku, gdy ich warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zk;

- nie prowadzi si¢ konta 340 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow
1towarow”, poniewaz ich wystepowanie jest znikome 1 nie ma istotnego wptywu
na stan magazynowy, sytuacje majatkowa 1 finansowa jednostki,
a ewentualne réznice groszowe wystepujace w obrebie miesigca odnosi si¢
bezposrednio w koszty.

- w przypadku nabycia $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz  zbiorow  bibliotecznych ~w  réznych  klasyfikacjach  lub
z réznych zrédet finansowania dopuszcza si¢, po  uprzednim
zaewidencjonowaniu zdarzenia na kontach zespotu 4 1 rozrachunkach,
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wprowadzenie sktadnika majatku do aktywoéw jednostki poprzez ksiggowanie
bezposrednio na kontach: Wn 013 , Pozostate $rodki trwate”, 014 ,,Zbiory
biblioteczne”, 020 Pozostate warto$ci niematerialne i prawne” z Wn konta 072
,Umorzenie pozostalych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

- jezeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania
finansowego za ten rok obrotowy jednostka stwierdzila popelnienie
w poprzednich latach obrotowych btedu, w nastepstwie ktorego nie mozna uznad
sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za przedstawiajace rzetelnie
1 jasno sytuacje majatkowa 1 finansowg oraz wynik finansowy,
to kwote korekty spowodowanej usuni¢ciem tego btedu odnosi si¢ na fundusz
jednostki, Jezeli wykryte bledy dotyczace roku ubieglego lub lat poprzednich,
nie zostang zakwalifikowane jako istotne, wéwczas mozna je uznaé¢ w ksiggach
rachunkowych biezacego roku, w taki sam sposob, jak operacje w danym roku;

- ewidencja lokat overnight odbywa sie bez udziatu konta 141 ,,Srodki pieniezne
w drodze”;

- rozliczenie dochodéw budzetowych nastgpuje przez zalozenie lokaty overnight
przy rachunku budzetu Gminy Sicienko;

- zaangazowanie wynagrodzen osobowych pracownikow wraz z pochodnymi
moze stanowi¢ 100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym
jednostki na dany rok;

- przeksiegowanie zrealizowanych dochodow 1 wykonanych wydatkéw
na fundusz jednostki dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego.
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Zalacznik nr 6 c

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany
na podstawie zalgcznika nr 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342,
z 2025r. poz. 347)

PLAN KONT JEDNOSTKI

1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwale
013 - Pozostate $rodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Warto$ci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie $§rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioroéw bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245- Wpltywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
300- Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty
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Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 - Ushugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespot 6 — Produkty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespotl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
091 - Obce srodki trwate w uzytkowaniu
092 - Srodki trwate przekazane innym jednostkom w uzytkowanie
093 - Pozostale srodki trwale matowartosciowe pozostajace w ewidencji ilosciowej
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkdéw
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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II. KOMENTARZ DO PLANU KONT

I1.1. Konta bilansowe

Zespot 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwale” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) umorzenia sktadnikow aktywow trwalych.

Konto 011- ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych 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 Srodkéw trwalych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych, ktorych wytworzenie lub nabycie nastgpito z naktadow inwestycyjnych
o warto$ci powyzej 10 000,00 zt, a dla gruntow bez wzgledu na warto$¢ nabycia.

2) przychody srodkéw 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 szczegolno$ci:

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

2) ujawnione niedobory srodkdéw trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegdétowa umozliwiajaca ustalenie warto$ci
poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych, osdb lub komodrek organizacyjnych,
ktérym powierzono §rodki trwate a takze umozliwiajaca obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw trwatych w wartoSci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub
ulepszenia.

Konto 013- ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania. Obowiazkowa ewidencja objete sa pozostate srodki trwate o wartosci wyzszej niz
350, 00 (stownie: trzysta pigcdziesiat ztotych 00/100).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz
zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywana
dzialalno$cia jednostki, ktdre nie podlegajg ujeciu na kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartoSci poczatkowej pozostatych s$rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu Iub inwestycji,

2) nadwyzki §rodkoéw trwalych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

1) wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegotowa ewidencj¢ ilo§ciowo — wartosciowa.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkdéw trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartos$ci poczatkowe;.

Konto 014- ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci zbiorow
bibliotecznych .

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢
na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci:

1) rozchdéd zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

2) niedobory zbiorow bibliotecznych.

Prowadzona ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie stanu poszczegoélnych zbiorow
bibliotecznych , z podzialem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych
si¢ jednostce.

Konto 020- ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1  prawnych. Na koncie tym umuje si¢ zakup licencji
do oprogramowania komputerowego bez wzgledu na wartos$¢ zakupu.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartos$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegotowa.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
i prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych 1 oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych 1 prawnych.
W tym celu funkcjonuja dwa konta analityczne:

020-1 ,,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”

020-2 ,,Pozostate warto$ci niematerialne i prawne”.

Konto 071- ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
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stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem
400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa.

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

Konto 072- ,Umorzenie pozostalych sSrodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, 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
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nicodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowe;.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowe;j
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w peinej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080- ,,SrodKi trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkdéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
lub modernizacja), ktore powodujg zwickszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego.

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

1) srodkéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksigguje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw $rodkow trwatych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow srodkow trwatych.

Do konta 080 prowadzi si¢ rowniez ewidencje umozliwiajacg ustalenie nakladow na
poszczegolne zadania inwestycyjne.  Dla kazdej inwestycji wprowadza si¢ rozszerzenie
pozwalajace na wyodrgbnienie ewidencji ksiegowej danej inwestycji. ( np. 080-1)

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow $rodkoéw trwatych
w budowie i ulepszen.
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Zespol 1 —,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych S$rodkow pienieznych (jednostka nie prowadzi rozliczen
gotowkowych — nie wystepuje konto ksiggowe 101”Kasa”);

2) krotkoterminowych papierow wartoSciowych,

3) krajowych i zagranicznych S$rodkdéw pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigeznych,

5) innych krajowych i zagranicznych §rodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany S$rodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130- ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym
z tytulu wydatkéw budzetowych oraz rachunku bankowym z tytutu dochodow (wptywow)
budzetowych objetych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrebnione rachunki
bankowe dla dochodéw i wydatkéw.
Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego wydatkéw ujmuje si¢
wplywy s$rodkoéw pienigznych otrzymanych na realizacje¢ wydatkow budzetowych zgodnie
z planem finansowym w korespondencji z kontem 223;
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych) , jak réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych,
w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotéw: 1,2, 3,4, 7 lub 8.
Na stronie Wn konta 130 wyodrebnionego rachunku bankowego dochodéw ujmuje si¢
wplywy $rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych
(ewidencja szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,
w korespondencji z kontem 222.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisoéw miedzy jednostkg a bankiem.
Saldo konta 130 jest rowne sumie sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla
kont:
1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych. Moze ono moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow pienig¢znych otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu s$rodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystoSci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych , jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
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Konto 135- ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadczen specjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych. Do konta 135
prowadzona jest ewidencja szczegdétowa poprzez stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1)
umozliwiajgcego ustalenie stanu srodkoéw kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo
Whn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych, na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czeké6w potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkdéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ peta zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowos$cig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkow pienieznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkoéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pienigznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141- ,,SrodKi pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu tych $rodkow. Srodki pieniezne w drodze
sa ewidencjonowane sg na biezaco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienig¢znych
w drodze.

Zespot 2 —,,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.
Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201
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nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznoSci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] oraz zapewniajaca ustalenie nalezno$ci i zobowigzan wedlug poszczeg6élnych
kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221- ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglos$ci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.

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

Konto 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢:

1) taczng kwote dochoddéw urzgdu wptlaconych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu
w wysokos$ci wynikajacej z wyciggu bankowego do rachunku budzetu Wn 222 Ma 130,

2) dochody budzetowe przelane do budzetu z odrgbnych rachunkow bankowych
prowadzonych

na podstawie przepisow szczegolnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Za posrednictwem konta 222 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych srodkow
pomigdzy organem a jednostka.

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

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

Konto 223- ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkdéw
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 800,

2) przeniesienie zrealizowanych wydatkow objetych planem wydatkow niewygasajacych
w korespondencji z kontem 800,

3) zwrot na rachunek bankowy budzetu otrzymanych lecz niewykorzystanych $rodkéw na
wydatki objete planem danego roku lub planem wydatkéw niewygasajagcych z rachunkow
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bankowych prowadzonych na podstawie przepisow szczegolnych, w korespondencji z
odpowiednim kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) taczng kwote wydatkow zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu w
wysokosci wynikajacej z wyciagu bankowego do rachunku budzetu w korespondencji z kontem
130.

2) okresowe wptywy srodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych
realizowanych z rachunkoéw bankowych prowadzonych na podstawie przepisow szczegolnych
w korespondencji z odpowiednim kontem 130;

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje
zZwigzane
z przeptywami s$rodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowia dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Za posrednictwem konta 223 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych srodkow
pomigdzy organem a jednostka.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkéw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu $rodkow
pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225- ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytulu
dotacji, podatkow, nadwyzek srodkoéw obrotowych do budzetu, nadplat w rozliczeniach z
budzetami oraz rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa, umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
1 zobowiazan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow oraz rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug (VAT).

Konto 229- ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz 2z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate 1 zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.
Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytuldéw rozrachunkéow oraz podmiotow, z ktorymi sa
dokonywane.
Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231- ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnos$ci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
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Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
1 zobowiazan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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 tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkoéw pienig¢znych,
3) wplywy naleznosci od pracownikdw.
Refundacja poniesionych kosztow zakupow na potrzeby jednostki przez upowaznionych
pracownikow z ich S$rodkéw wiasnych (gotowka lub osobista kartg ptatnicza), nastepuje
na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia
dowodu poniesienia wydatku do jednostki.
Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkow
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow

Konto 240- ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoborow
i szkod.

Na koncie 240 ujmuje sg rowniez rozrachunki z tytulu pozyczek udzielanych ze
Scentralizowanego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikom innych szkét, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Sicienko oraz dla bytych pracownikéw bedacych emerytami,
badz rencistami szkot.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz sptatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegdélowa umozliwiajaca ustalenie stanu
naleznos$ci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutldw rozrachunkow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290- ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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Zespol 3 —,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310). Na
kontach 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasOw materialow i towarow znajdujacych si¢ w
magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany
zapasOow materiatow i towaréw na kontach 310 wycenia si¢ wedtug cen ewidencyjnych.

Konto 300- ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towarow (artykutow
spozywczych), robot i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia warto$ci materiatow, towaréw
w drodze oraz wartos$ci dostaw nie fakturowanych. Za posrednictwem konta mozna rozlicza¢
réwniez:

1) Odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) Koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) Opflaty manipulacyjne przy imporcie;

4) Niedobory i szkody i nadwyzki w transporcie

5) Reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan dostaw w drodze(materiaty
i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310- ,,Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji zapasow materialow, znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych
i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczeg6towa.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 —,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych). Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych
- zgodnie z odrebnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji,
pozostalych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz 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 odpisow amortyzacji od $rodkoéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenia odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik
finansowy.
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Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztoéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401- ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materiatow i1 energii na konto 860.

Konto 402- ,,Ustugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych.
Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860

Konto 403- ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlno$ci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od S$rodkdéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji migdzynarodowych
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw. Na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860.

Konto 404- ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o praceg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réoznych tytutdéw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju

$wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma
konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen
na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty dodatkow
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za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
1 osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztoéw niezaliczanych
do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma -
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Konto 410- ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie ksieguje si¢ koszty §wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

-zasitki szkolne 1 inne $wiadczenia dla uczniow wyptacane w formie pienigznej i rzeczowej,
-nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla osob niebedacych pracownikami
jednostki ;

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie uprzednio ujgtych kosztow.

Zespol 6 —,,Produkty”

Konto 640- ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia migdzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy
(rozliczenia miedzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste
i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw oraz koszty
poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano
rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace
na biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) Wysokos$¢ tych kosztow zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie;
2) Wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich
tytulow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow , a saldo Ma — stan
prawdopodobnych zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespot 7 —,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidenc;ji:

1) przychodoéw i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow 1 kosztow
operacyjnych,

2) podatkow nieujetych na koncie 403,
Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720- ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 shuizy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktérych
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zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
migdzynarodowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda

Konto 750- ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczego6lnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow
warto$ciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznos$ci, dodatnie roznice kursowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda

Konto 751- ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych
srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie. Ewidencja
szczegotowa konta 751 zapewnia wyodregbnienie poszczegdlnych tytutdéw kosztow finansowych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na stron¢ Wn konta 860
(Ma konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760- ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajace ewidencji
na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondencji ze strong 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 podstawowg dziatalnoscia
jednostki.
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W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

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

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
nalezno$ci, koszty postgpowania spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761 przenosi si¢: na strong¢ Wn konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda

Zespol 8 —,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800- ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki
1 ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwickszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

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

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptlatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

3) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) rdznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwalych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji i udziatow;

8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Za posrednictwem konta 800 dopuszcza si¢ dokonywanie korekt nie przekazanych $rodkow

pomiedzy organem a jednostka.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810- ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”
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Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich
oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowarto§¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze
srodkow budzetu na finansowanie: srodkoéw trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840- ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stluzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszitych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwickszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychodéw roku obrotowego.

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczeg6towa umozliwiajaca ustalenie stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodoéw z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn
ich zwigkszen 1 zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851- ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

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

$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie

na koncie 135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate Srodki

majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki wyjatkiem

kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczegdétowa umozliwiajaca wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwickszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860- ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410;

2) wartosci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw,

w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -

strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
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I1.2. Konta pozabilansowe

Konto 091- ,,0Obce Srodki trwale w uzytkowaniu”
Konto 091 stuzy do ewidencji obcych $rodkow trwalych bedacych w uzytkowaniu jednostki
na podstawie m. innymi decyzji, umoéw najmu, umow dzierzawy.

Konto 092- ,,Srodki trwale przekazane innym jednostkom w uzytkowanie”
Konto 092 stuzy do ewidencji wlasnych srodkow trwalych przekazanych innym jednostkom w
uzytkowanie.

Konto 093- ,,Pozostale srodki trwale malowartosciowe pozostajace w ewidencji
iloSciowej”

Konto 093 shuizy do ewidencji pozostalych s$rodkéw trwatych matowartoSciowych
ewidencjonowanych jedynie ilosciowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilo$¢ posiadanych srodkow
trwatych matowarto§ciowych.

Konto 976- ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego

Konto 980- ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych, ktore wygasty.

Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

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

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktoérych termin ptatnosci przypada w danym roku.

Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa prowadzona jest ewidencja szczegdtowa
wg klasyfikacji budzetowe;j.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore przechodza do zaangazowania wydatkow
roku biezacego

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych termin platnosci przypada w latach przysztych.

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa prowadzona jest ewidencja szczegdtowa
wg klasyfikacji budzetowe;.
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Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

III. Ewidencja srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej

Do obstlugi projektéw realizowanych przy udziale $rodkéw finansowych uzyskanych
w ramach pomocy z Unii Europejskiej stuzy wyodrebniona ewidencja ksiggowa, wydzielana
w ksiggach rachunkowych jednostki.

1. Podstawa dokonywania zapisow w ewidencji ksiegowej jest umowa zawarta
pomiedzy Instytucja posredniczaca, a Beneficjentem koncowym na dofinansowanie
projektu, realizowanego w ramach $rodkéw pomocowych pochodzacych z Unii
Europejskie;j.

2. Dla kazdego realizowanego projektu bedzie prowadzona wyodrgbniona ewidencja
ksiggowa na wydzielonych subkontach z podziatem na zrédta finansowania.

3. Zrodla finansowania oznacza si¢ czwarta cyfra paragrafu rodzajowego wydatkow,
zgodnie z obowiazujacym w danym czasie rozporzadzeniem Ministra Finansow
i Rozwoju w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz $srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

4. Podzial zadan na zrodla finansowania oraz na koszty kwalifikowalne
i niekwalifikowalne nastepuje przy zatwierdzeniu faktur do zaptaty przez kierownika
jednostki i gtéwnego ksiggowego.

5. Koszty na kontach 080 i kotach zespotu 4 klasyfikuje si¢ na wyodrebnionych
numerach: koszty kwalifikowalne pokrywane ze $rodkow pomocowych
pochodzacych z Unii Europejskiej z numerem 7, koszty kwalifikowalne ze §rodkéw
wlasnych z numerem 9, koszty niekwalifikowalne pokrywane ze srodkéw wiasnych
z numerem 0.

Ewidencje¢ ksiegowa srodkow unijnych mozna prowadzi¢ poprzez:

wyodrebnienie kont analitycznych w ksiedze gtdwnej;

utworzenie odrebnego rejestru ksiegowego dla kazdego projektu;

rownoczesng ewidencje w rejestrze gtownym oraz w pozabudzetowym rejestrze
wyodrebnionym dla danego projektu stosujac powtdrzenie zapisu na zasadzie
,lustrzanego odbicia”.

e o o O

7. W ewidencji $rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej obowiazujg ogolne zasady
funkcjonowania kont ksiegowych oraz metody rachunkowosci opisane
w niniejszej Polityce (zasadach) rachunkowosci.

Iv. Ewidencja wydatkow zwiazanych 2z realizacja dodatkowych zadan
oswiatowych o ktorych mowa w art. 50 wust. 1 ustawy
z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (DZ. U. z 2025 r.
poz. 337)

Srodki z Funduszu Pomocy otrzymane na wyzej wymieniony cel rozlicza si¢ kasowo.

Z dniem wprowadzenia wyodrebnionej klasyfikacji wydatkow na realizacje wyzej
wymienionych zadan ewidencja ksiegowa prowadzona bedzie tylko na kontach bilansowych,
z podzialem klasyfikacji umozliwiajagcym prawidtowa identyfikacje wydatkow i zobowigzan.
Wydatki bezposrednie klasyfikowane beda w odpowiednim paragrafow wydatkow
z rozszerzeniem za pomocg cyfry 1, natomiast wydatki posrednie z rozszerzeniem za pomocg

cyfry 2.
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Kalkulacja wydatkow posrednich zwigzanych z realizacja dodatkowych zadan o$wiatowych
nastepuje na podstawie udziatu $redniej arytmetycznej liczby uczniéw z Ukrainy w ogolnej
liczbie ucznidéw, liczonej wedtug stanow dziennych odrgbnie dla kazdego miesiaca.

W ewidencji §rodkéw pochodzacych z Funduszy Pomocowych obowigzuja ogodlne zasady
funkcjonowania kont ksiegowych oraz metody rachunkowos$ci opisane w niniejszej Polityce
(zasadach) rachunkowosci.
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Zalacznik nr 6 d

WYKAZ KONT,
DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEGI
POMOCNICZE

Ksiegi pomocnicze oraz konta analityczne zostaty dostosowane do potrzeb obowigzujace;j
sprawozdawczosci budzetowej, finansowej 1 statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczen
1 kontroli wykonywania budzetu jednostki.

I. WYKAZ KONT
1. Konta bilansowe
Zespol 0 — Aktywa trwale

011 - Aktywa trwale
013 - Pozostate $rodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
071 - Umorzenie $srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
139 — Inne rachunki bankowe

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

Zespot 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty
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KOMENTARZ DO WYKAZU KONT

DLA KTORYCH PROWADZONE SA KSIEGI
POMOCNICZE

Nazwa zespotu | Nazwa konta Komentarz
Zespot 0 -
Majatek trwaly
011 — Aktywa trwate Do szczegotowej ewidencji ilosciowo

wartosciowej $§rodkow trwatych shuzg ksiegi
inwentarzowe prowadzone w wersji elektroniczne;j
w programie SRODKI TRWALE.
Prowadzona  tam  ewidencja  analityczna
umozliwia:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej
poszczegblnych srodkow trwatych oraz
ich zwickszen i zmniejszen.

2) nadanie  numeréw  inwentarzowych,
rownocze$nie w postaci w  postaci
numerycznej i kodow kreskowych.

3) ustalenie miejsca uzytkowania $rodkow
trwatych oraz zmian w tym zakresie,

4) ustalenie 0sob materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie
oraz zmian w tym zakresie,

5) przyporzadkowanie do odpowiedniej

grupy KST,
6) nalezyte obliczenie odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych).
013 - Pozostate srodki trwate | Do szczegotowej ewidencji ilosciowo

warto$ciowej §rodkow trwatych shuza ksiegi
inwentarzowe prowadzone w wersji elektroniczne;j
w programie SRODKI TRWALE.
Prowadzona  tam  ewidencja  analityczna
umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegdlnych §rodkoéw trwalych oraz
ich zwigkszen 1 zmniejszen.

2) nadanie numerdéw inwentarzowych,
réwnoczesnie w postaci w postaci
numerycznej i kodow kreskowych.

3) ustalenie miejsca uzytkowania srodkow
trwalych oraz zmian w tym zakresie,

4) ustalenie 0sdb materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie
oraz zmian w tym zakresie,

5) przyporzadkowanie do odpowiedniej
grupy KST,
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014 — Zbiory biblioteczne

Szczegotowa ewidencja ilo$ciowo-
warto$ciowej zbioréw bibliotecznych
prowadzona jest w wersji elektronicznej w
programie MOLNET+. Dodatkowo w
ksiggach rachunkowych do konta 014
prowadzona jest analityka wyodrebniajaca:
ksiggozbior podstawowy, podreczniki
zakupione z dotacji celowej oraz ksiggozbior
pochodzacy z poszczegdlnych — zrodet i
programéw, w tym miedzy innymi
poszczegoblnych edycji Narodowego Programu
Czytelnictwa, dofinansowania w ramach
programu  ,Ksigzki naszych  marzen”.
Ewidencja  ilosciowo —  wartosciowa
prowadzona w bibliotece szkolnej pozwala
rowniez na identyfikacje poszczegoélnych
zrodel przychodu.

020 - Wartosci niematerialne 1

prawne

Ewidencja szczegétowa dla objetych
ewidencja ksiggowg wartosci niematerialnych
i prawnych umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych. W tym celu
funkcjonuja dwa konta analityczne:
020-1 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne
i prawne”;
020-2 ,,Pozostate wartosci niematerialne 1
prawne”.
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja
szczegotowa poszczegolnych sktadnikow
warto$ci niematerialnych
i prawnych. Ewidencja szczegotowa prowadzona
do konta 020 umozliwia:
1) nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci
niematerialnych i prawnych,
2) podzial wedlug ich tytuléw i 0s6b
odpowiedzialnych.

071 - Umorzenie Srodkow

trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢
wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 prowadzi¢ si¢
ewidencje szczegotowa wedlug tych samych
zasad.

072 - Umorzenie S$rodkow

trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Ewidencje¢ szczegdtows do konta 072 prowadzi si¢
wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
013, 014 i 020. Do kont 013, 014, 020 i 072
prowadzi¢ si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedhlug tych
samych zasad.
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080 — Srodki trwate

w budowie (inwestycje)

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 pozwala
na wyodrebnienie kosztow §rodkow trwatych
w budowie wedtug poszczegolnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow $rodkéw trwalych.
Prowadzona ewidencja analityczna umozliwia
ustalenie naktadow na poszczegdlne zadania
inwestycyjne.

Dla kazdej inwestycji wprowadza si¢
rozszerzenie pozwalajace na wyodrebnienie
ewidencji ksiggowej danej inwestycji (np. 080-
001, kolejne 080-xxx ).

Zespol 1 - Srodki
pieniezne i
rachunki

bankowe

130 — Rachunek biezacy
jednostki

Ewidencja szczegétowa do konta 130 prowadzona
jest odrebnie na dochody i wydatki budzetowe.

139 — Inne rachunki bankowe

Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z
podziatem na rodzaje wydzielonych srodkow oraz
zrodla ich pochodzenia, zgodnie z odrgbnymi
utworzonymi rachunkami w banku obslugujacym
jednostke.

Zespot 2 -
Rozrachunki i

roszczenia

201 — Rozrachunki

z odbiorcami 1 dostawcami

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug
poszczegbdlnych kontrahentow z mozliwoscia
ustalenia naleznosci i zobowiazan.

231 - Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231

na umozliwia ustalenie stanu naleznos$ci
i zobowigzan wobec pracownikow
i zleceniobiorcow. Analityka do konta sg imienne
karty wynagrodzen pracownikow.

221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug
tytutow i dhuznikow 1 podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow , ktorych naleznosci
budzetowej. Stosuje si¢ analityke I rzedu w postaci
221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne
okreslajace tytul naleznosci. Analityka II rzedu w
postaci 221-xxx-xxxx okresla si¢ poszczegolnych
dtuznikow.

Do konta 720 prowadzi si¢ analogicznie konta
analityczne 1 rzedu, okres$lajace tytul naleznosci,
jak do konta 221.
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234 - Pozostate rozrachunki Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234
zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen 1 zobowigzan z  poszczegdlnymi
pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkow.

z pracownikami

225 — Rozrachunki Do konta 225 prowadzona jest ewidencja
szczegotowa pozwalajagca na ustalenie stanu
zobowigzan 1 naleznosci,  odrebnie wedlug
kazdego z tytuldéw rozrachunkéw z budzetem.

z budzetami

240 — Pozostate rozrachunki Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug
jednostek 1 o0s6b z uwzglednieniem tytulow
poszczegblnych rozrachunkow, roszczen i
rozliczen oraz zakresow dziatalnosci z ktorymi sa
zZwigzane.
Zespot 3 -
Materialy i
towary
310 - Materiaty Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310

zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow
wedlug 1 miejsc ich znajdowania si¢ oraz osob,
ktérym powierzono piecze¢ nad nimi, a w
odniesieniu do zapasé6w materiatéw 1 towarow
objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg - takze
wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

W celu prawidtowego ustalenia wartosci ,,wsadu
do kotla” w szkole oraz w oddziale
przedszkolnym/przedszkolu, magazyn artykutow
spozywczych w  stotdéwce wydzielony jest
ewidencyjnie i fizyczne na dwie odrebne czesci.

Ponadto dopuszcza si¢ tworzenie kont analitycznych, réwniez w obrgbie kont
zespotu 4 7 8 oraz kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodrebnienia
poszczegolnych tytutdow i zrodet 1 miejsc ich powstawania. Do konta syntetycznego mozliwe
jest utworzenie analityk I rzgdu w postaci XXX — od 0 do 999 oraz analityki II rzedu w
postaci XXX —od 0 do 9999, gdzie XXX oznacza konto syntetyczne a liczby od 0 do 9999
oznaczaja poszczegolne konta analityczne.
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Zalacznik nr 6 e

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

1. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sg systemy informatyczne:

1.1. Ksiggowo$¢ budzetu - system informatyczny BUDZET - Ksiegowo$é budzetowa
z planowaniem opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,
dostarczone przez O$rodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z o0.0. z
siedziba przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja prawa
autorskie.

1.2. Ewidencja zakupu i sprzedazy, fakturowania, rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug —
oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE
INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 31 lok.
240 Legionowo, dostarczone przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne
Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystuguja
prawa autorskie.

1.3. SRODKI TRWALE —oprogramowanie do ewidencji $rodkéw trwatych oraz ich umorzen,
opracowany przez Firm¢ USLUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek Sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez
Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z o.0. z siedzibg przy
ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, ktorej przystugujg prawa autorskie.

1.4. System placowy — oprogramowanic PLACE OPIVUM opracowany przez VULCAN
Sp. z 0. 0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw.

1.5. Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — oprogramowanie PLATNIK — udostgpniony na
podstawie licencji udzielonej Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych UL. Szamocka 3,5
Warszawa.

1.6. Obstuga rachunkéw bankowych — oprogramowanie w systemie Corporate Banking
Internet(CBI) udostepnione na podstawie umowy z Bankiem Spoétdzielczym w Bydgoszczy.

1.7. System ewidencji zbiorow bibliotecznych — oprogramowanie MOLNET + opracowany przez
VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroclaw.

1.8. System ewidencji magazynowej — oprogramowanie Magazyn VULCAN opracowany przez
VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroclaw.

1.9. Informatyczny system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego-
sprawozdawczo$¢ jednostek organizacyjnych SJO BeSTi@, System-aplikacja stanowiaca
przedmiot autorskich praw majatkowych Skarbu Panstwa —Ministerstwa Finansow, dostarczone
przez konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware.
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2. Nadzor autorski nad zainstalowanymi programami:

a) BUDZET, REJESTR VAT, SRODKI TRWALE sprawuje Os$rodek Informatyki
w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z o0.0. z siedzibg przy ul. Jagiellonskiej 103 lok. 215 85-
027 Bydgoszcz.

b) PLACE OPTIVUM, KADRY OPTIVUM , MOLNET +, Magazyn VULCAN, sprawuje
VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Wotowskiej 6 51-116 Wroctaw, ktorej przystuguja prawa
autorskie do systeméw informatycznych.

3. Dokumentacja wraz z opisem programow 1 instrukcja uzytkowania znajduje si¢
na stanowiskach pracy. Wszystkie programy sa na biezace aktualizowane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

4. Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika jest zgodna z wymogami ustawy
o rachunkowosci 1 zawiera:

a) oznaczenie wersji oprogramowania;

b) procedury i funkcje wraz opisem algorytmow i parametrow;

¢) opis przyjetych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do

danych i systemu ich przetwarzania;

d) wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz

ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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Zatgcznik nr 6 £

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH

I. Prowadzenie ksigg rachunkowych z zastosowaniem programoéw komputerowych
zapisanych na dysku twardym komputera z mozliwoscia przetwarzania danych
w celu uzyskania nast¢pujacych zestawien:

1. Zestawienia kontrolne:

a) dziennik obrotow,

b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziatem na:
- dzienne,
- narastajaco,
- terminowe,

¢) obroty kont syntetycznych i analitycznych,
- konta analityczne dochodéw wedlug paragrafow,
- konta analityczne wydatkéw wedlug paragrafow,
- klasyfikacje wedtug paragrafow,
- klasyfikacje zaangazowanie.

2. Zestawienia budzetowe:
a) sprawozdania Rb- 27S — dochody budzetowe z podzialem na :
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

b) sprawozdania Rb-28S — wydatki budzetowe z podziatem na:
- zadania wlasne,
- zadania zlecone,
- zadania powierzone,
- razem.

¢) sprawozdanie Rb 50 — wydatki, Rb 50 — dotacje.

IL. Ochrona danych

W celu zapewnienia wlasciwego stosowania programu obstuge powierza si¢ uprawnionemu
pracownikowi. Nadanie uprawnien do pracy nastepuje poprzez wprowadzenie wlasciwego hasta
osobistego, umozliwiajacego dostep do komputera i programu.

Uprawniony pracownik zobowigzany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcjg instalacji
1 uzytkowania znajdujgca si¢ na kazdym stanowisku pracy.

Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 44



Uprawniony pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia danych poprzez:

1. Systematycznego sporzadzania kopii danych, ktore przechowywane sg na serwerze centralnym
Urzgdu Gminy w Sicienku. Szczegoélowe zasady tworzenia i przechowywania kopii danych okresla
oddzielna instrukcja.

2. Sporzadzanie przeznaczonych do archiwizowania wydrukow zgodnie =z ustawa
o rachunkowosci i przepisami szczegétowymi wynikajacymi z tej ustawy.

Wydruki komputerowe sktadaja si¢ z automatycznie ponumerowanych stron z nazwa programu
przetwarzania. Wydruki do archiwizowania nalezy wykona¢ na koniec roku obrotowego.
Przechowywanie wydrukow nastepuje zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow.

Szczegdlowe zasady ochrony danych wprowadzajace dokumentacj¢ Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku okresla Zarzadzenie Nr 33/2022
Woéjta Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z p6zniejszymi zmianami ostatnia zmiana na
dzien sporzadzenia Zarzadzenia to Zarzadzenie nr 85/2025 Wojta Gminy Sicienko z dnia
28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy w Sicienku.
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