ZARZADZENIE Nr 423/2018
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
zdnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
dla jednostki o$wiatowej dla ktérej Gmina Kozienice jest organem prowadzacym

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 22017 r., poz. 2342 z pdZ. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktaddw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. (Dz. U. z 2017 poz. 1911). zarzadzam, co
nastepuje:

§1. Ustalam obowigzujgce od dnia 1 stycznia 2018 r. zasady (polityke) rachunkowosci
w Muzycznej Szkole Artystycznej w Kozienicach

§ 2. Ustalam sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych:
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kozienicach,
ul. Parkowa 5, przez Wydziat Edukacji
2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych
Jednostka otwiera ksiegi rachunkowe:

- na dzien rozpoczecia dziatalnosci,
- na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,
- na dzien zmiany formy prawnej,

Ksiggi rachunkowe zamyka sie:

- na dzien konczgcy rok obrotowy,

- na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki,

- na dzien poprzedzajgcy zmiane formy prawnej,

- na dzien poprzedzajacy dzien pozostawienia jednostki w stan likwidacji,

- na dzien bilansowy nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia powstania tych zdarzen.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technika komputerowa z wykorzystaniem
poszczegdlnych podsystemodw zintegrowanych systeméw informatycznych:

- Vulcan Finanse Feniks/ zakupionego w firmie Vulcan sp. z o.0. ul. Wotowska 6, 51-116

Wroctaw
- licencja nr 003181 dla Urzad Miejski w Kozienicach



6.

Instalacja nowych aktualnych wersji w programie nie wymaga wprowadzania wpisu
poprawek w polityce rachunkowosci .

Ksiggi rachunkowe obejmujg nastepujace zbiory:
—  konta ksiegi gtéwnej,

— konta ksigg pomocniczych (prowadzone wg zasad opisanych przy poszczegéinych
kontach w zaktadowych planach kont)

~  zestawienie obrotow i sald,

Konta pozabilansowe petnig funkcje wyfacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw ani pasywéw jednostki. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzgdzeniem ewidencyjnym.

§ 3. Niniejsze zasady okre$laja:

10.

- Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
- Metody wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalenia wyniku finansowego
- Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych

a) zaktadowy plan kont dla jednostki

b) opis systemu przetwarzania danych

c) globalny plan kont w systemie komputerowym

Jednostka nie prowadzi magazynu materiatéw. Materiaty sg w dacie zakupy wydawane do
zuzycia i ujmowane bezpos$rednio w koszty, potgczone z ustalaniem stanu tych sktadnikéw
aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztow o warto$é tego stanu, nie pdiniej niz na dzien
bilansowy, z zastrzezeniem pkt 8.

Materiaty biurowe, $rodki czystosci sa odpisywane w koszty w dacie zakupu i wydawane do
zuzycia.

Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie".

System informatyczny zapewnia automatyczng ciggtos¢ zapiséw ksiegowych w dzienniku.
Zapisom w ksiggach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne numery pozycji.
Numeracja jest odrebna dla kazdego rejestru, ktory definiowany jest jako zbidr dokumentéw
posiadajqcych wspdéine cechy. Dowéd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

- okreélenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

- Opis operacji oraz jej wartos¢, w miarg mozliwosci okreslong takze w jedn. naturalnych

- data dokonania operacji oraz termin zaptaty,

- podpis wystawcy dowodu,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez podpis
osoby pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzeniu do wyptaty.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operagji
gospodarczej, oraz wolne od btedéw rachunkowych.,



Numeracja sprzedazy — faktury wystawiane przez jednostki powinny by¢ numerowane
chronologicznie z zachowaniem ciggtosci (z miesigca- na miesigc) w danym roku wg
schematu:

- jednostka — nr faktury/m-c/rok/

11. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, kompletne, wolne od btedéw rachunkowych. W razie ujawnienia btedéw po
zamknigciu miesigca dozwolone s3 tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg
rachunkowych dowodu wewnetrznego zawierajacego korekty btednych zapiséw dokonywane
zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Korekty w dowodach Zrédtowych zewnetrznych nie podlegaja przez jednostke korygowaniu,
lecz zawiadomienie pisemnie, lub telefonicznie kontrahenta o zaistniatym zdarzeniu.

13. Zapis ksiggowy powinien zawieraé¢ co najmniej:

- date dokonania operaciji gospodarczej,

- okreélenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji,

- kwote i date zapisu,

- 0znaczenie kont, ktdrych dotyczy.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane $3 W sposdb trwaty, bez pozostawienia miejsc
pozwalajgcych na pézniejsze zmiany lub dopiski.

14. Ksiggi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jeZeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan

rzeczywisty dokonanych operacji.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli zakwalifikowane do
zaksiggowania w danym miesiacu dowody ksiegowe zapewniaja ciggtosé¢ zapiséw oraz
bezbtedne dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiggi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych ich zapiséw standw (sald) oraz stosowanych procedur obliczeniowych:

- udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacjg dowoddéw i sposéb ich zapisania w
ksiegach,

- zapisy uporzgdkowane sg chronologicznie i systematycznie, wedtug kryteriow klasyfikacji
umozliwiajgcych sporzadzenie sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, deklaracji
podatkowych, oraz dokonania rozliczen finansowych,

14. Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére nastapito w

15.

16.

tym okresie. Podstawg dokonania zapisu s dowody ksiegowe. Przyjmuje sig, ze do ksigg
rachunkowych danego miesiaca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére wplyng do Wydziatu Edukacji po opisie
merytorycznym do 7 dnia miesigca nastgpnego, a jezeli dzieri ten przypada na dzien wolny od
pracy (w tym w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe,
ktére wptyng po tym terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego.
Dowody ksiegowe dotyczace zdarzer danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej
tego roku jezeli wptyng do Wydziatu Edukacji po opisie merytorycznym do dnia 20 stycznia
roku nastepnego - sa wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
rocznych.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczych:

- zewngtrzne obce ~ otrzymane od kontrahentéw, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:



a) umowy,

b) faktury,

¢) rachunki,

d) wyciagi bankowe,
e) noty ksiegowe,

f} wyroki sgdowe.

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki do ktdrych zalicza sie w szczegdlnosci:

a) zawiadomienia o wielkosci planu wydatkéw budzetowych,

b) zawiadomienia o zmianach w planie wydatkéw budzetowych,

c) decyzje administracyjne,

d) listy ptac,

e) rozliczenia delegacji stuzbowych,

f) dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji $rodka trwatego,

g) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych z dotacji
udzielonych z budzetu,

h) faktury sprzedazy

Do zapisow w ksiegach rachunkowych zalicza sie réwniez dowody ksiegowe sporzadzone przez
jednostke na podstawie dowodéw zrédtowych:
- zhiorcze - stuzy do zapisania dowoddéw irédtowych, ktore muszg byé w dowodzie

zbiorczym pojedynczo wymienione, ktére zawiera:

1) nazwe zestawienia;

2) Wskazanie okresu, ktérego dotycza dowody objete zestawieniem;

3) kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;

4) podpis osoby sporzadzajacej.

Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa, powinno obejmowaé dowody dokumentujgce
operacje gospodarcze dokonane wytacznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego
czgsci oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujgtych w nim kwot z dowodami, na
podstawie ktérych zostato sporzadzone. Zbiér dowoddéw ksiggowych stanowi dokumentacje
ksiegowa.

- korygujace poprzednie zapisy, stanowiace podstawe skorygowania poprzednich zapiséw w
ksiegach rachunkowych;

Jesli nie ma mozliwosci uzyskania zewnegtrznych dowodoéw Zrodtowych dyrektor jednostki
moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca ksiggowych
dowoddw zastepczych, sporzadzanych przez osoby dokonujace tych operacji. Dokumenty
zastgpcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu otrzymania obcego
dokumentu Zrédtowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie operacji gospodarczej w
zwigzku ze sporzadzeniem sprawozdania finansowego, lub w przypadku uzasadnionego
nieuzyskania obcego dowodu zrédtowego, z wytgczeniem operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.
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. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi dowdd ksiegowy (w tym lista ptac),
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i podpisany przez osoby
upowaznione.

Oryginaty dowoddw ksiegowych przechowywane s3 w Urzedzie Migjskim Wydziat Edukaciji.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory jednostka przechowuje co najmniej przez okres:

- ksiegi rachunkowe 5-lat,

- karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiednik przez okres nie krécej niz 50 lat,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu jej waznosci,

- dokumenty inwentaryzacyjne, pozostate dowody ksiegowe i dokumenty po uptywie 5 lat,

- dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji.

Ustalone okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastajgcego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Przy likwidacji jednostki lub przeksztatcenie w inna forme prawng Dyrektor wskazuje osobe lub

jednostke oraz miejsce celem przechowywania dokumentdw.

. Kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dowdd jest

wolny od bteddw formalnych i rachunkowych.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu musi
by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej.

Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub
luznej karty. Dotaczona informacja jest zfgczona z dowodem ksiegowym bgdz jest
jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

Ewidencje i rozliczanie kosztéw dziatalnosci podstawowe] jednostki prowadzi sie zgodnie
z zasadg ujmowania ponoszonych kosztéw na kontach Zespotu 4 - "Koszty wedtug rodzajéw i
ich rozliczenie".

Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest ewidencjonowana jako
przychdd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktdrego dotyczy.

Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztdw zakupu prenumeraty, biletéw,
optat abonamentowych, ubezpieczeri majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesiac, ale dotyczacy danego roku budzetowego,
nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczeh miedzyokresowych kosztéw
ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowgq oraz rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowe;j i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w
catodci w kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach
ksiggowane sg do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiggowe za petny okres



rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku zaliczane sq do kosztéw danego roku,
w  ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy
przypadajacy w dwdch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych s3 ujmowane w
kosztach nastepnego roku.

25. Naleznosci z tytutu wydatkdw niewyegzekwowane do korica roku budzetowego i bedgce
naleznosciami z tytutu dochoddw roku nastepnego podlegajg przeksiegowaniu na konto 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod datg 31 grudnia.

26. Na kontach zespotu 1 - $rodki pieniezne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotéw i koniecznos¢ stosowania technicznego Zapisu ujemnego.

27. Do konta 130 -, Rachunek biezgcy jednostki” prowadzi si¢ dodatkowg ewidencje szczegétowy
umozliwiajgcy ustalenie wydatkdw realizowanych w ramach funduszy soteckiego.

28. Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone s3 konta analityczne
Zapewniajgce wyodrebnienie poszczegdblnych rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami
oraz rozrachunkéw z tytutu dochoddw i wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji.
System informatyczny Zapewnia wyodrebnienie zobowigzan wymagalnych i niewymagalnych,
co umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne

Dyrektor jednostki zarzadzeniem Opracowuje zaktadowg instrukcje inwentaryzacyjng stanowigcy
0 sposobie i terminach przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasadach jej dokumentowania oraz
rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow i na tej podstawie:
- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a
tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych;
- rozliczenie oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie;
- dokonanie oceny Bospodarczej przydatnoéci sktadnikow majgtkowych:
- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom W gospodarce majatkiem,

Nie przeprowadza sie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych ujetych wyfgcznie w ewidencji

ilosciowe;j.

1) spisuz natury,

2) uzgodnienia i potwierdzenia sald,

3) poréwnywanie standw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi z
dokumentéw Zrodtowych i ich weryfikacji,

Spisowi z natury w jednostce podlegaja:
- $rodki trwate,

W drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald ustala sig stan nastepujacych aktywoéw:

- finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci, w tym udzielonych pozyczek (z wyjatkiem naleznogci spornych i watpliwych),
- naleznosci od kontrahentéw,



Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznoéci
polega na uzyskaniu pisemne;j informacji o ich stanie w ksiegach rachunkowych i wyjaénieniu réznic w
stosunku do stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych.

Pisemnego potwierdzenia nie wymagajg salda:
- naleznosci sporne i watpliwe;
- nalezno$ci wobec pracownikdw i bytych pracownikéw;
- zobowigzania wobec kontrahentdéw;
- naleznosci z tytutéw publicznoprawnych (zUsS , Urzad Skarbowy )
- innych aktywéw i pasywdéw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn byto niemozliwe;

W wykazanych ksiggach rachunkowych stan aktywéw i pasywow jednostek nalezy zweryfikowaé w
drodze inwentaryzacji polegajacej na:

- przeprowadzenie spisu z natury érodkéw pienigZnych oraz rzeczowych sktadnikéw majatku, ich
wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury $rodkéw majatku,

- ustalenie zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

- rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

- dokonanie przydatnosci majatku,

- prawidtowe uzytkowanie érodkdw rzeczowych,

- Ujawnienie zbednych i nadmiernych zapaséw,

- prawidtowe zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, pozarem.

Za prawidtowa weryfikacje odpowiedzialny jest dyrektor danej jednostki. Do obowigzkéw dyrektora

nalezy w szczegélnosci:

- powotanie na state lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w skfadzie
zapewniajgcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,

- powotanie z posréd pracownikéw kierowniczych przewodniczacego komisji (nie moze nim by¢
glowny ksiegowy ani pracownik dziatu fina nsowo - ksiegowego),

- zapewnienie odpowiednich warunkéw i ¢rodkdw oraz nalezytej organizacji pracy w celu
prawidtowego przebiegu inwentaryzaciji,

- zorganizowanie skutecznej kontroli wewngtrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidtowego
dokonywania spisu $rodkéw rzeczowych,

- bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac zwigzanych z inwentaryzacja,

- zapewnienie nalezytego przygotowania érodkéw rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie
odpowiednich poleceri osobom odpowiedzialnym,

- niezwtoczne podjecie decyzji w sprawie ksiegowego ujecia réznic, spisanie w koszty Iub
obcigzenia 0séb winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o ujawnionych
niedoborach.

Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

- rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikdw majatku w drodze spisu z natury
poprzez liczenie, wyrazenie, dokonanie pomiaréw obliczen,

- prawidfowe i czytelne wypetnienie arkuszy spisowych,

- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

- postawienie i umotywowanie wnioskéw co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

- dokonanie oceny przydatnoéci posiadanych $rodkéw rzeczowych,

- powstanie i umotywowanie wnioskéw dotyczacych zagospodarowania zapasow zbednych
i nadmiernych, usuniecie nieprawidtowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich innych
nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie Spisu,



Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatku odpowiedzialnoé¢ ponosza
Przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

Do obowigzkéw pracownika ksiggowego nalezy:

- ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw majatkowych,

- ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

- ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

Terminy i czestotliwosé Przeprowadzania inwentaryzacji

Z uwagi na to ze sktadniki majatku jednostki znajdujg sie w statym uzytkowaniu przez
jednostki, a towary objete sg ewidencja iloéciowo — wartosciowa ustala sie ze:
- Srodki trwate inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata,
- Wyposazenie, zbiory biblioteczne inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata.
- celem uzgodnien wartosci stanu majatku ze stanem faktycznym na koniec kazdego roku
dokonuje sie inwentaryzacji uproszczonej .

Wszystkie skfadniki majgtkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury na dzieri kazdej
zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Amortyzacja

> 000,00 zt. i przyjete na stan konta 011 do umorzenia stosuje sig metode liniowa.

Odpiséw amortyzacyjnych wartoéci niematerialnych i prawnych o wartoéci nie
przekraczajacej wielkodci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych , dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzytkowania.

Nie umarza sie gruntéw .
Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje jednorazowo Za okres

catego roku.

W przypadku, gdy nieumorzony srodek trwaty ulegt w trakcie rokuy obrotowego likwidacji, sprzedazy,
przekazaniu, itp. odpisdw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie w ostatnim miesigcu, w
ktérym byt uzytkowany.

Srodki trwate to:

a) rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, nie zakwalifikowane do inwestycji, o
przewidywanym okresie uzytecznosci dtuiszym niz rok, kompletne zdatne do uzytku i
Przeznaczone na potrzeby jednostki;

b) srodki trwate stanowigce wiasnoéé: /jednostki samorzgdu terytorialnego/ - Urzedu Gminy
Kozienice w stosunku, do ktérych jednostka budzetowa Sprawuje uprawnienia zarzadcze .

¢) Do srodkéw trwatych zalicza sie:

- grunty,
- budynki,



- budowle,

- grunty,

- maszyny,

- urzgdzenia,

- ulepszenia Srodkéw trwatych,

Ulepszenia w $rodkach trwalych

Wartos¢ poczatkowg $rodka trwatego podwyzsza sie o naktady zwigzane z wykonaniem prac
w celu jego ulepszenia, tj. zwiekszenie jego wartosci uzytkowej na podstawie protokotéw przekazania

z Urzedu.

Pozostate srodki trwate

Pozostate $rodki trwate w jednostce obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

- Srodki dydaktyczne stuzace do nauczania

- meble i dywany;

Pozostate Srodki trwate (wyposazenie) ujmuje sie:

- wewidengcji ilosciowo ~ wartosciowej i umarza jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzytkowania pomoce naukowe nie zaleznie od wartosci .

- wewidengji ilosciowej pozaksiegowej, spisuje sig w koszty pod datg zakupu pozostate rodki
trwate o wartosci do 1 500 zt.

Zbiory biblioteczne

Materiatami bibliotecznymi sg lektury, ksigzki, publikacje niezaleznie od noénika fizycznego i
sposobu zapisu treéci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne, dzwiekowe, wizualne, audiowizualne,
elektroniczne.

Zakupione zbiory wycenia sie wedtug:

- ceny zakupu,
- ceny nabycia.

W przypadku materiatéw otrzymanych bezptatnie lub opracowanych i wytworzonych przez
jednostke przyjmuje sie szacunkowg warto$¢ nabycia. Ustala sig jg na podstawie okresowej wyceny
opracowanej komisyjnie i zatwierdzonej przez osobg odpowiedzialng za biblioteke.

Ksigzki i inne zbiory biblioteczne umarza sig jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzytkowania .

Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sig¢ do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane
nieodptatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedtug wartosci okreslonej w tym dokumencie,
a otrzymane na podstawie darowizny - wedtug wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartodci
okreélonej w umowie o przekazaniu. Wartoéé rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i
stopnia zuzycia.



Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci niematerialnych i
prawnych, jezeli byty zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng cze$¢, bez ktérych
komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powigkszaja one wartoéé¢ érodka trwatego albo pozostatego
$rodka trwatego.

Naleznoéci krétkoterminowe

Naleznosci krétkoterminowe sg to naleznoéci z tytutu dostaw i ustug, ktére stajg sie wymagalne w
Ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego.

Naleznosci z tytulu dostaw i usfug

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

Naleznosci z tytutu dostaw i ustug jednostka wycenia wedtug wartoéci nominalnej. Natomiast
na dzien bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymagalnej zaptaty. Nie dokonuje sie odpiséw
aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Zobowigzania z tytutu dostaw

Zobowigzania krdtkoterminowe to te, ktérych termin zaptaty przypada w ciggu 12 miesiecy
nastepujacych po dniu bilansowym. Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty.
Wszelkie zobowigzania dotyczace danego roku stanowia koszty tego roku .

Zobowigzania powstate w danym roku lecz z tresci zapisu wynika Ze s3 to zadania dotyczace
przysztych okreséw to sg zobowigzaniami roku ktdrego dotycza.

Ewidencja do naleznodci i zobowigzari prowadzona jest wedtug kontrahentéw i klasyfikacji
budzetowe;j .

Przeksiegowail rocznych dokonuije sie :

Na koncie 080 - Inwestycje; ujmuje sie wydatki § 6060 pierwsze wyposazenie nowo wybudowanego
obiektu oraz pomoce naukowe ktére przenosi sig na konto 800

Rozliczenie wydatkéw budZetowych konta 223 na podstawie sprawozdar budzetowych zrealizowane
wydatki budzetowe na konto 800

Koszty konta 400,401,402,403,404,405,409 na wynik finansowy konta 860

Dochody budzetowe konta 222 na konto 800

Przychody z tytutu dochodow budzetowych konto 720, 750,760 przenosi sie na 860
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Sposéh prowadzenia ksigg rachunkowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe na podstawie zaktadowego planu kont

iKlasyfikacja rozdziatéw

80101 Szkoty podstawowe

80103 Oddziaty przedszkolne w szkotach podstawowych

80110 Gimnazja

80113 Dowozenie uczniéw do szkét

80132 Szkoty artystyczne

80146 Doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli

80148 Stotdwki szkolne i przedszkolne

80149 Realizacja zadari wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci w przedszkolach, oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych i innych formach
wychowania przedszkolnego

80150 Realizacja zadar wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci i mtodziezy w szkotach podstawowych, gimnazjach, liceach ogolnoksztatcgcych, liceach
profilowanych i szkotach zawodowych oraz szkotach artystycznych

80152 Realizacja zadari wymagajacych stosowania specjainej organizacji nauki i metod pracy dla
mtodziezy w szkotach gimnazjach,

80195 Pozostata dziatalnosé

Dziat 854 - Edukacyjna opieka wychowawcza

85407 Placéwki wychowania pozaszkolnego

85412 Kolonie i obozy oraz inne formy wypoczynku dzieci i miodziezy szkolnej, a takze szkolenia
miodziezy

85415 Pomoc materialna dla ucznidw

85446 Doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli

85495 Pozostata dziatalnosé

Klasyfikacja paragraféw dochoddw

067 Wplywy z optat za korzystanie z wyzywienia w jednostkach realizujacych zadania z zakresu
wychowania przedszkolnego

075  Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych Skarbu Paristwa, jednostek
samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finanséw
publicznych oraz innych uméw o podobnym charakterze

092 Pozostate odsetki

094 Wpltywy z rozliczen /zwrotéw z lat ubiegtych

097  Wptywy z réznych dochoddéw

Klasyfikacja paragraféw wydatkéw

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
- dodatki mieszkaniowe i wiejskie dla nauczycieli
- wartosci umundurowania i uposazenia
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- odszkodowanie przystugujagce od pracodawcy za podmioty utracone lub uszkodzone
wskutek wypadku przy pracy
- odprawy posmiertne
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikdéw
404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
412 Sktadki na fundusz Pracy
414 Wptaty na PFRON
417 Wynagrodzenia bezosobowe
421 Zakup materiatéw i wyposazenia
422 Zakup srodkéw zywnosci
424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
426 Zakup energii
- optata za dostawe energii elektrycznej, cieplnej, gazu oraz wody
427 Zakup ustug remontowych

- ustugi obce o charakterze przemystowym, polegajace gtéwnie na przywracaniu wartosci
uzytkowej wyrobéw przemystowych, miedzy innymi ustugi konserwacyjne i naprawcze
wyrobow przemystowych np. maszyn, urzadzen, sprzetu,

- ustugi budowlano — montazowe w zakresie remontéw i konserwacji pomieszczen i
budynkdéw, a takie koszty zleconego opracowania dokumentacji typowe]j oraz zleconego
opracowania zatozen projektowych,

428 Zakup ustug zdrowotnych
- badania wstepne, okresowe i profilaktyczne pracownikéw,
430 Zakup ustug pozostatych

- ustugi drukarskie, introligatorskie,

- ustugi transportowe,

- opfaty za ustugi pocztowe i telegraficzne,

- ustugi kominiarskie, wywdz $mieci, nieczystosci ptynnych oraz $ciekdw,

- doptaty do biletéw dla uczniéw dojezdzajgcych do szkét,

- ustugi komunaine i mieszkaniowe migdzy innymi: optaty za wynajem sali wydatki zwigzane z
zakwaterowaniem uczestnikdw kurséw szkoleniowych,

- Wyzywienie uczniow i dzieci na wycieczkach oraz imprezach urzgdzanych w ramach programu
nauczania i wychowania,

- optaty radiofoniczne i telewizyjne,

- koszty i prowizje bankowe,

436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

- ustugi telekomunikacyjne, w tym dostep do sieci Internet,
441 Podroéze stuzbowe krajowe

- zwrot kosztow za uzywanie przez pracownikéw wtasnych pojazdéw do celéw stuzbowych,

443 RoOine optaty i sktadki

- ubezpieczenia pracowni, $rodkéw trwatych
444 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczer socjalnych
470 Szkolenia pracownikéw niebgdgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
605 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
606 Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych

Podziat analityczny do zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie ,,

Nazwa pozycji rachunku KONTO | Ewidencja kosztow wedtug paragrafu wydatkow
zyskow i strat

Amortyzacja 400 Naliczanie odpisdw amortyzacji od srodkdw trwatych i wartosci
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niematerialnych i prawnych

Zuzycie materiatow i energii | 401 ‘ 4210-zakup materiatéw i wyposazenia

4220-zakup srodkéw zywnosci
4240-zakup pomocy dydaktycznych
4260 zakup energii

UstugiBBce 402 4270-zakup ustug remontowych

4300-zakup ustug pozostatych

4360- opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
4700-szkolenia pracownikéw nie bedacych czionkami korpusu
stuzby cywilnej

Podatki i opfaty 403 4480 — podatek od nieruchomosci

Wynagrodzenia 404 4010-wynagrodzenia osobowe pracownikdw

4040-dodatkowe wynagrodzenie roczne
4170-wynagrodzenia bezosobowe

Ubezpieczenia spofecznei | 405 3020-wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen
inne $wiadczenia 4110-sktadki na ubezpieczenia spoteczne

4120-sktadki na fundusz pracy

4140-wptaty na PFRON

4280-zakup ustug zdrowotnych

4440-odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Pozostate koszty rodzajowe | 409 3240-stypendia dla uczniow

3260-inne formy pomocy dla ucznidw
4410- podrdze stuzbowe krajowe
4420 - podroéze stuzbowe zagraniczne
4430- rézne opfaty i skfadki

Dochody za zywienie dzieci w przedszkolach

Za zywienie dzieci w oddziatach przedszkolnych przy szkotach podstawowych intendent
wystawia co miesigc fakture na poszczegdéinych kontrahentdw zgodnie z podpisang
umowa. Za nieobecno$é dziecka w oddziale przedszkolnym opfata jest pomniejszana w
kolejnej fakturze. Kazdy kontrahent posiada konto bankowe danej jednostki na ktdre
zostajg przekazywane srodki od kontrahentéw stanowigce dochdd danej jednostki. Na 30
czerwca po zakoriczeniu roku szkolnego nastepuje rozliczenie kofncowe z kontrahentem.
Nadptaty (odpisy) zostajg zwracane na podstawie pisma do kontrahentdw. Natomiast na
31 grudnia $rodki nadptacone ktdre wynikajgq z odpiséw nie sg zwracane i przechodzg na
kolejne okresy rozliczeniowe widniejgce w BO nastepnego roku.

Dzieci w wieku szkolnym korzystajgce z zywienia na stotéwkach szkolnych nie sg rozliczane
na podstawie umow, tylko wedtug regulaminu stotowki.

Odsetki za nieterminowe wpfaty za zywienie sg naliczane wedtug stawki odsetek za
opdznienie. Noty odsetkowe sg wystawiane kwartalnie.

Wypracowane dochody jednostki przypisane jak tez nieprzypisane, s3 dochodami organu
prowadzacego, ktére do 10 dnia nastepnego miesigca sg odprowadzane na rachunek
bankowy Gminy Kozienice.

Przekazywanie srodkow finansowych na zaptate podatku VAT (zgodnie z czastkowa

deklaracjg VAT ), ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc
w terminie — do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy rozliczenie.

Refundacja kosztdw wynagrodzen z PUP ksiggowana jest na zwrot wydatkdw.
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7. Wymienione dowody ksiegowe, ktére zostaty poddane kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej, pracownik przekazuje gtéwnemu ksiegowemu. Jezeli dowdd ksiegowy nie
zawiera nieprawidtowosci, zostaje przyjety do zaksiegowania.

8. Jesli wydatek nie ujety zostat w planie finansowym lub we wtasciwym paragrafie dyrektor
jednostki odpowiedzialny za ten wydatek obowigzany jest do podjecia dziatah w zakresie
zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, badZ podjecia dziatan w celu przeniesienia
migdzy paragrafami. W przypadku wynagrodzen — o ile zwigkszenie planu finansowego jest
niemozliwe, a wydatek musi by¢ poniesiony obowiazany jest do szczegétowej analizy w
celu wygospodarowania oszczednosci na ten dodatkowy wydatek (ekwiwalenty za urlop,
zasitki chorobowe, zablokowanie awanséw pracownikéw administracji i obstugi, premii

itp.).

9. Kalkulacja miesiecznych kosztéw wychowania przedszkolnego:
Oddziat przedszkolny przy szkole podstawowej — dla dzieci spoza gminy jest wyliczana
nastepujgco:
- Kwote planowanych wydatkéw biezgcych w oddziale przedszkolnym, dzielimy na liczbe
dzieci w oddziale przedszkolnym wg. SIO na dzieri 30 wrzeénia, od kwoty tej odejmujemy
roczng kwote dotacji celowej na 1 dziecko okreélong przez MEN

10. Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny winien byé przedmiotem analizy
dyrektora jednostki i podjecie nastepujgcych dziafan:

a) zablokowanie wydatkéw powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany rok
budzetowy,

b) rezygnacja z niektérych zadan, ktére nie spowoduja trudnoéci w funkcjonowaniu

jednostki,

c) wystapienie do dysponenta wyzszego stopnia z wnioskiem (jednostki samorzadu

terytorialnego) o zwigkszenie planu finansowego biezacego roku, bgdz zmian w planie
finansowym,

11. Zasady klasyfikacji wydatkéw zadar zwigzanych ze stosowaniem specjalnej organizacji
nauki i metod pracy dla dzieci i miodziezy w szkotach i przedszkolach ogdlnodostepnych

1. Wydatki zwigzane z realizacjg zadari wymagajacych stosowania specjalnej nauki i metod
pracy w szkotach i przedszkolach mogg to byé wydatki :
a.) na dziatalnoé¢ wykonywang na rzecz dzieci i miodziezy posiadajacych orzeczenie o
potrzebie ksztatcenia specjalnego oraz dzieci i mtodziezy z uposledzeniem umystowym w
stopniu gtgbokim posiadajgcych orzeczenie o potrzebie zajeé¢ rewalidacyjno-wychowawczych,
0 ktérych mowa w art. 71 b ust. 3 ustawy o systemie oéwiaty,
b.) na utrzymanie budynku, wynagrodzenia nauczycieli przedmiotéw ogolnoksztatcgcych,
wynagrodzenia dyrektora i wicedyrektoréw szkoty/przedszkola oraz wynagrodzenia
pracownikow administracji i obstugi szkoty/przedszkola, w odpowiedniej wysokosci
wyliczonej wspoétczynnikiem proporcjonalnosci, oznaczajgcym liczbe ucznidw z orzeczeniem o
ktérych mowa w art. 71 b ust. 3 ustawy o systemie oswiaty w stosunku do liczby uczniéw
ogdtem w danej szkole.
2. Wydatki na te zadania sg finansowane z budzetu Gminy Kozienice w ramach uchwalonego
budzetu na dany rok budzetowy w dziale — O$wiata i wychowanie, w rozdziatach:
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80149 - Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej nauki i metod pracy dia dzieci w
przedszkolach, oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych i innych formach
wychowania przedszkolnego,

80150 - Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej nauki i metod pracy dla dzieci i
miodziezy w szkofach podstawowych, gimnazjach, liceach ogdlnoksztatcgeych, liceach
profilowanych i szkotach zawodowych oraz szkotach artystycznych.

80152- Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej nauki i metod pracy dla dzieci i
mitodziezy w gimnazjach,

3. W rozdziale klasyfikacji budzetowej 80149 klasyfikuje sie wydatki, o ktérych mowa w pkt. 1,
ponoszone w publicznych ogdlnodostepnych przedszkolach, oddziatach przedszkolnych w
szkotach podstawowych i innych formach wychowania przedszkolnego.

4. W rozdziale klasyfikacji budzetowej 80150 klasyfikuje sie wydatki, o ktérych mowa w pkt. 1,
ponoszone w publicznych ogdlnodostepnych szkotach podstawowych, gimnazjach.

5. 1.Szczegotowy zakres wydatkéw do wyodrebnienia w rozdziatach, o ktérych mowa w pkt. 2
ustala sie nastepujgco:

a.) wynagrodzenia wraz z pochodnymi w petnej wysokosci nauczyciela wspomagajgcego i
nauczyciela zaje¢ rewalidacyjnych ( w tym m.in. wszystkie koszty zatrudnienia , wynagrodzenia
wraz z pochodnymi, fundusz socjalny itp.)

b.) wynagrodzenia wraz pochodnymi nauczycieli prowadzacych zajecia specjalistyczne wynikajace
z orzeczen,, o ktérych mowa w art. 71 b ust.3, ( np. wynagrodzenie nauczyciela logopedy,
psychologa, pedagoga w wysokosci odpowiadajacej liczbie godzin zaplanowanych na dany rok
szkolny do realizacji z uczniami posiadajacymi orzeczenia, o ktérych mowa w art. 71 b ust. 3
ustawy o systemie oswiaty,

c.) wydatki rzeczowe w petnej wysokosci dotyczace wytgcznie ksztatcenia specjalnego np.
pomoce dydaktyczne i wyposazenia z przeznaczeniem do uzytku dla dzieci i miodzieszy o
specjalnych potrzebach edukacyjnych,

d.) pozostate wydatki na wynagrodzenia i wydatki rzeczowe objete planem finansowym w
rozdziatach 80101,80103,80104,80110 (tj. wydatki pomniejszone o wydatki z pkt. a, b i ¢) w
wysokosci réwnej iloczynowi tych wydatkow przez ustalony indywidualnie dla jednostki
wspétczynnik proporcjonalnosci. Pozostate wydatki sa to wszystkie wydatki jednostki objete
planem finansowym tj.: wydatki na wynagrodzenia pozostatych nauczycieli, wynagrodzenia
dyrektora, wicedyrektorow, pracownikow niepedagogicznych oraz wydatki rzeczowe.
5.2.Wspdtczynnik proporcjonalnosci ustala sie jako iloraz liczby ucznidw z orzeczeniem o kt6rych
mowa w art. 71 b ust. 3 ustawy o systemie oswiaty/ przez liczbe ucznidw ogétem w
szkole/przedszkolu. Liczbe uczniéw/dzieci ustala sie w oparciu o dane SIO na dzier 30 wrzeénia
danego roku, poprzedzajgcy rok budzetowy.

5.3. Jednostki o$wiatowe, ktére beda dokonywaty ewidencji zaréwno w rozdziale 80149, 80150 i
80152 zobowigzane sg do ustalenia osobno wspotczynnikéw proporcjonalnosci dla kazdego z
rozdziatow.

6. OkreSlone niniejsze zasady ewidencjonowania wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadan
wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy w szkotach/ przedszkolach
ogdlnodostepnych w nowych rozdziatach klasyfikacji budzetowej, o ktérych mowa w pkt. 2,
obowiazujg we wszystkich publicznych jednostkach oswiatowych prowadzonych przez Gmine
Kozienice.

12. Rozliczanie wydatkéw wg rozdziatéw (80101, 80110 )w szkotach podstawowych
powstatych z przeksztatcenia gimnazjow, dokonuje sig proporcjonalnie do liczby oddziatéw
klas gimnazjalnych i klas szkoty podstawowej.

13. Pieczg nad pozostatymi sktadnikami majatkowymi powierza sig okreélonym pracownikom
jednostki, zgodnie z deklaracjami odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.
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§ 4. Wprowadzam zaktadowe plany kont:
- dla jednostki (zatacznik Nr 1),

§ 5. System stuzgcego ochronie danych, w tym: dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentdw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw okresla zatgcznik nr 2

§ 6. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych
nosnikach danych na serwerach firmy Vulcan.

§ 7. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sige z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania

w petni zawartych w nich uregulowan.

§ 8. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi placowki wymienionej w § 1.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 286/2017 1z dnia 31.01.2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci dla jednostek o$wiatowych dla ktérych Gmina Kozienice jest organem

prowadzgcym.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2018 r.
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Zatacznik Nr 1

PLAN KONT

I. Wykaz kont
Zespot 0 — Aktywa trwate
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate Srodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 — Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 -~ Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezgcy jednostki
135 ~ Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Zesp6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznoéci z tytutu dochoddw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki
245 — Wptlywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatow i energii
402 - Ustugi obce
403 —- Podatki i optaty
404 ~ Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 —Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
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751 — Koszty finansowe
760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne
Zespét 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje
851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy
1. Konta pozabilansowe
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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II. Opis kont
1) Zespot 0 — , Aktywa trwate”
Konta zespotu O, Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywoéw trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dtugoterminowych aktywéw finansowych;
4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

2) Konto 011 — ,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartoéci poczatkowej srodkéw

trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na

kontach: 013, 014,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartosdci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére

ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych
$rodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkéw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

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

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) wycofanie $rodkdw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Do konta 011 jest prowadzona ewidencja ilosciowo-warto$ciowa ( w ksiedze inwentarzowej

oraz wg sporzadzonej ewidencji), ktéra umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwatych;

2) ustalenie oséb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwate

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji,

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wtasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartoéci

poczatkowej.

3) Konto 013 — , Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri wartoéci poczatkowe] $rodkow
trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartoéci w miesigcu
wydania do uzywania.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartoéci poczatkowej pozostatych $rodkdéw trwatych znajdujgcych sig w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Do konta 013 jest prowadzona szczegétowa ewidencja ilosciowo-wartosciowa w ksiedze
pozostatych érodkéw trwatych, ktdra umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej $rodkéw
trwatych oddanych do uzywania oraz os6b, u ktérych znajdujg sie $rodki trwate, lub komérek
organizacyjnych, w ktérych znajduja sie srodki trwate. '
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ $rodkow trwatych znajdujacych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.
4) Konto 014 — ,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszern i zmniejszenn wartosci zbioréw
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek
publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sig na
koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczeg6Inosci:

1) rozchéd zbiordw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodpfatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym

oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014 ustalenie stanu poszczegolnych zbioréw

bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych

sie w jednostce.

8) Konto 020 — ,, Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenl i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie

zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, Z wyjatkiem

umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 nalezyte obliczanie umorzenia wartoéci

niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i os6b odpowiedzialnych.

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

w wartosci poczatkowej.

10) Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwatlych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszert wartodci poczatkowej érodkéw trwatych oraz

wartoéci niematerialnych i prawnych, ktére podiegajg umorzeniu wedtug stawek

amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — Zmniejszenia umorzenia

wartosci poczatkowe] $rodkéw trwatych oraz wartosci niemateriainych i prawnych.

Ewidencje szczegétows do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do

kont 011 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci Srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

11) Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszent wartosci poczgtkowej érodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu

jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondenciji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszénia umorzenia

wartosci poczgtkowej érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,

sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania

Srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zhioréw bibliotecznych

obcigzajacych  odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek S$rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $érodkow trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowe;j

srodkdw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

14) Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia

kosztow $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
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inwestycji zarowno przez obcych wykonawcéw, jak i we wiasnym imieniu;

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

uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz

wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j;

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

modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:

1) srodkéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych

srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej wyodrebnienie

kosztéw Srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegbinych rodzajow efektow

inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdinych
obiektéw $rodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartos$é kosztéw Srodkdéw trwatych w

budowie i ulepszen.

15) Zespét 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkdw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krdtkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych érodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkdw

pienieznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

17) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu s$rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytutu wydatkow i dochodéw (wplywdw) budietowych objetych planem

finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkdw pienieznych:

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

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegGtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegGtowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotéw: 1, 2, 4, 7) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w
korespondencji z kontem 222;

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co ma zapewnié¢ mozliwoéé
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prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli jest
to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw (np. na podstawie PK na kontach analitycznych
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz koncie analitycznym 130-VAT ujmuje
sie m.in. rozliczenia opfaty komorniczej, wynagrodzenia ptatnika, potracen naleznosci,
rozliczen VAT naleznego i naliczonego; ktére nie sg zwigzane z przeptywem $rodkdw
pienieznych i nie powodujg zmiany stany srodkéw na rachunku bankowym).

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz innych tytutow nie ujimowanych wg podziatek np.
rozliczeri srodkéw na realizacje planu wydatkéw, przekazanych dochoddw, Srodkéw
dotyczqcych rozliczert podatku VAT.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest rowniez wg rachunkéw bankowych.

W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sie

wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku

biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z

ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze wykazywacé
saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu,

oraz saldu rozliczert z tytutu podatku VAT podlegajgcego przekazaniu, ktdry nie stanowi
dochodow i wydatkdw.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z
kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222,

3) przekazanie podatku VAT, w korespondencji z kontem 225-03

Konto 135 — ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkdw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.
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Zespoét 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych izagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuig takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkéw
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczeri niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczeri zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 w zakresie dochoddw i wydatkéw budietowych jest
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwiaé wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkdw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczeri spornych i zobowigzar z podziatem wedtug kontrahentéw oraz,
jesli dotyczg rozliczeri w walutach obcych — wedtug poszczegéinych walut, a przy rozliczaniu
srodkow europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 ~ ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczeni krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
sig naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie
221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma ~ powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazar krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentdw.

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

Konto 221 ~ ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadpftat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy (np. urzedy skarbowe). Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdar z ewidencji podatkowe;j (zalegtosci i nadptaty).
Ewidencja szczegétowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetdw, ktérych naleznosci dotycza. Konto 221 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznogci z tytutu dochoddw budzetowych, a
saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budietowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddéw
budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetuy,

w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeksiegowania

zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan

budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddw

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

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkdw

budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i projektéw

realizowanych ze srodkdéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy S$rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budietowych oraz
wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programoéw i projektdw realizowanych ze srodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdélnosci:

1) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkdw budzetu parnistwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze srodkédw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywami $rodkéw europejskich w

zakresie, w ktorym $rodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych otrzymanych

na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu érodkéw

pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6lnosci z tytutu dotacji,
podatkdw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetdw.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleinodci i
zobowigzar wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, ana
stronie Ma — zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznoéci i zobowigzan wedfug tytutéw rozrachunkdw oraz podmiotdw, z ktérymi s3
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowiazan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyptat pienieznych i $wiadczet rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzeni, a w szczeg6lnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzer;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanéw
naleznoici 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
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;

2) naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczeri odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkédd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkdw pienigznych;

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w watutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartoéci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
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naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uiywane réwniez do
ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i zmniejszenie
zobowiazat, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spfatg i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczeni i rozliczen z poszczegdlinych tytutdw.

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

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutdw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Zespét 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentdw korygujgcych koszty (np.
faktur korygujgcych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowq do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdar okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konte 400 — ,Amortyzacja”

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

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

Konto 400 moze wykazywad w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na
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konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowe], pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztdw z tytutu zuzycia
materiatow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnoéci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzier bilansowy przeniesienie kosztéw
ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnoéci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomoéci i podatku od érodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz optat o charakterze podatkowym, a takze opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjne;j
oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzieri bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej iinnych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.
Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikdw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umdw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczert na rzecz pracownikdw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umdw, a na dzierl bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Konto 409 — , Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
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ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczern majatkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkdw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Zespot 7 — ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychoddw i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw i
kosztdw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkdéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotac;ji
przekazanych.

Ewidencje szczegétowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdéw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposdrednio z podstawowq dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktérych
zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budietu paristwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychoddw z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzgdzane przez te organy.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwioke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.
W koficu roku obrotowego przenosi sie 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 kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akgji i
innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce wartoé¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne rdznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w

zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od

zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie 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 przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowq

dziatalnodcig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na

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

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

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, 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 ktére wystgpity incydentalnie;

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowq

dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

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

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity
incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402,
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403, 404, 405, 409, 490. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490

ujmuje sie zwiekszenie stanu produktéw.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli
zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywdw trwatych i obrotowych jednostki i ich

zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego

zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkdw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) rdéznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) Srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych iprawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budietowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) réznice z aktualizacji wyceny srodkdéw trwatych;

4) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

5) wartos¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budietu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;
3) réwnowarto$¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
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finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — ,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszern zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie

na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki

majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z

wyjatkiem kosztédw i przychoddéw podiegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztdw i wysokosci uzyskanych przychodéw 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 koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztdéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychoddw, 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 nastepnym na konto 800.

1. Konta pozabilansowe

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartosc zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartoé¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
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Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rdwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budietowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczeg6Inosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych iat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rdwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewnic¢ w szczegdinosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Do kont ksiegi gtéwnej prowadzona jest ewidencja analityczna.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 423/2018

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiqg rachunkowych

Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Budynek Urzedu Miejskiego jest
dozorowany catodobowo.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw s odpowiednie szafy.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisdw ksiegowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowogci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwoé¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkdw danego

pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — stosowane programy zabezpieczajgce,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
Zabezpieczenia dla programu Finanse w Wydziale Edukacji opisane s3 w Umowie zawartej w dniu
24.10.2016 r. z Licencjodawcyg Vulcan Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu, ul. Wotowska 6,
51-116 Wroctaw.

N

. Przechowywanie zbioréw

2.1. Przechowywanie zbioréow papierowych

W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestat pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z F US).

Okresowemu przechowywaniu podlegajg:

34



— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umoéw, roszczehd dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakoriczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

— ksiegi rachunkowe, wraz z dokumentami zrédfowymi, dotyczace projektéw realizowanych z
udziatem $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej przechowuje sie przez okres okreslony
odrebnie w umowach zawieranych na realizacje tych projektow.

Po uptywie roku budietowego dokumenty przechowywane sg w Wydziale Finansowym,

a nastepnie w kolejnym roku przekazywane sg do archiwum zaktadowego w terminach okreslonych

w przepisach w przepisach wewnetrznych, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg i kategorig akt. W

archiwum zaktadowym dokumenty przechowywane sa zgodnie z postanowieniami zawartymi w

ustawie o rachunkowosci oraz uregulowan wewnetrznych.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

2.2. Przechowywanie zbioréw w formie elektronicznej.

O przechowywaniu zbioréw danych w formie elektronicznej stanowi Instrukcja Zarzadzenia
Systemu Informatycznego wprowadzona Zarzadzeniem 453/2014 Burmistrza Gminy
Kozienice z dnia 06.08.2014 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w
Kozienicach Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym w Urzedzie Miejskim w Kozienicach oraz wyznaczenie Administratora
Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentdw.
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