Zarzadzenie Nr 36/2022
Woéjta Gminy Wapielsk

z dnia 1 czerwea 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Szkoly Podstawowej w
Pélwiesku Malym jako jednostki obslugiwanej

Na podstawie art.10 i 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2021
poz. 217 z pézn.zm.) zgodnie z art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2021 r.poz.305 z p6zn.zm) i rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego
2020 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U z 2020 r.
poz.342 z p6Zn zm.),

zarzadzam co nast¢puje:

§1. Ustalam zasady prowadzenia rachunkowosci dla Szkoly Podstawowej w Pétwiesku Matym
jako jednostki obstugiwanej zawierajace:

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — Zatacznik Nr 1
Metody wyceny aktywow i pasywow — Zalacznik Nr 2
Zaktadowy plan kont — Zalgcznik Nr 3

Obieg dokumentow — Zatgcznik Nr 4

System ochrony danych osobowych — Zalgcznik Nr 5

Lol

§2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Wapielsk, Dyrektorowi Szkoly
Podstawowej w Potwiesku Matym oraz Gtownemu ksiggowemu jednostki obstugiwane;.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia
2022 1.
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l.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 36/2022

Wajta Gminy Wapielsk z dnia 1 czerwca 2022 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe dla Szkoly Podstawowej w Poétwiesku Matym jako jednostki
obstugiwanej prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy w Wapielsku.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jednostki jest okres roku budzetowego czyli rok kalendarzowy.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera. Ksiegi rachunkowe tworza
zbiory danych odrebnie dla budzetu gminy i urzgdu gminy. Ksiegi rachunkowe obejmujg
zbiory zapiséw ksiegowych, ktore tworza: dziennik, ksiege gléwna, ksiegi pomocnicze oraz
zestawienia obrotdw i sald.
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:
Zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie, zgodnie z zasada memorialu. Do ksigg rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore nastgpito w
tym okresie sprawozdawczym z uwzglednieniem wplywu dowodéw ksiegowych w
terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej (od stycznia do
listopada wszystkie dowody, ktore wplynely do referatu budzetu i finanséw do 5
nastepnego miesigca). Zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.
Sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly. Obroty sg zgodne z obrotami
zestawienia obrotow i sald ksiggi gtowne;.
Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest przy zachowaniu nastepujgcych
zasad: podwdjnego zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych, powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig uszczegdétowione zapisy dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej w miar¢ potrzeb. Giéwnym celem prowadzenia tych kont jest
uzyskanie odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzgdzania sprawozdan
budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych rozliczen np. z kontrahentami,
budzetami, ZUS. Konta analityczne prowadzone sg w dwdch postaciach:
1) Zapisu powtdrzonego do prowadzonych kont ksiegi gtéwne;j,
2) Odrebnego zbioru danych, na podstawie ktorego wprowadzone sg dane syntetyczne do
ksiegi gtéwne;.



10.

11

Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
odrebnie dla ksiegi gldwne;j jak i ksigg pomocniczych.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym. Na kontach tych ewidencjonowane
jest zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe oraz plan dochodéw i wydatkow.
Ksiegi rachunkowe dla projektow realizowanych przy wspétudziale srodkéw funduszy
strukturalnych prowadzone sg komputerowo w ramach ksiag jednostki.

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych odbywa si¢ zgodnie z ustawg o
rachunkowosci. Bilans otwarcia generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamkniecia roku poprzedniego. Zamkniecie roku polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych ksiegi rachunkowe.
Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ poprzez wprowadzenie do ksigg dowodu
zawierajacego korekty blednych zapiséw poprzez stosowanie zapisu ujemnego lub
przeciwstawnego.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodtowych stosuje si¢ dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego
dokonanie operacji gospodarczej sporzadzonego przez osobg dokonujacg tej operacji,
sprawdzonego i podpisanego przez Gléwnego ksiggowego jednostki obstugujacej oraz
zaakceptowanego przez Wojta Gminy lub Kierownika jednostki, z wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i
ustug.

Ewidencjg i rozliczenie kosztow prowadzi si¢ na kontach kosztow wg rodzajow. Do konta
syntetycznego kosztow prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug klasyfikacji
budzetowe;.

Kierownik jednostki moze dokona¢ wyptaty zaliczki na poczet wynagrodzenia lub
dokonania wydatkéw z zakresu realizacji zadan biezacych.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym
zmniejszajg wykonanie planowanych wydatkow w tym roku budzetowym, natomiast
uzyskane przez jednostkg zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach
budzetowych stanowia dochody budzetu Gminy Wapielsk.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 36/2022

Wajta Gminy Wapielsk z dnia 1 czerwiec 2022 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU

FINANSOWEGO

L.

Zasady wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci

oraz w przepisach szczegolowych.

1.

Warto$ci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji
wedlug ich wartosci poczatkowej, ktéra wyceniona jest w zaleznosci od sposobu ich
nabycia tj.

ceny nabycia, w przypadku nabycia w drodze kupna,

wartosci rynkowej, w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z zastrzezeniem, ze
jezeli stosowna umowa wskazuje wartos¢. Wéowczas do ewidencji przyjmuje si¢ wartosé
okreslong w umowie.

W bilansie wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto stanowigce;j
réznice ich wartosci i dotychczasowego umorzenia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt podlegaja
umarzaniu wedtug stawki nastepujacych stawek:

- licencje na programy komputerowe w wysokos$ci 30%,

- prawa autorskie i pozostate warto$ci niematerialne i prawne w wysokosci 20%.

Koszty amortyzacji nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku. W przypadku nowych
wartosci niematerialnych i prawnych amortyzacji dokonuje si¢ od nastepnego miesigca po
miesigcu w ktorym przyjeto je do uzytkowania. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej 10 000,00 zt umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia ich do

uzytkowania.

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) Srodki trwate,

2) Srodki trwate w budowie (inwestycje).



Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi o przewidywanym okresie
uzytecznosci ekonomicznej dluzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytkowania i
przeznaczone na potrzeby jednostki stanowigce wlasnosé Gminy Wapielsk oraz oddane jej w
uzytkowanie. W przypadku umowy uzyczenia podstawa ujecia w ksiegach rachunkowych
winna wynikaé z zawartej umowy. Srodki trwate obejmuja w szczeg6lnosci: nieruchomosci w
tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki, lokale, budowle, maszyny i
urzadzenia, srodki transportu i inne.

Srodki trwate w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji wedlug ich wartosci
poczatkowej, ktora ustala si¢ w zaleznosci od sposobu ich nabycia:

-ceny nabycia, w przypadku nabycia w drodze kupna,

-kosztow wytworzenia, w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,

-warto$ci rynkowej, w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z zastrzezeniem, ze jezeli
stosowna umowa wskazuje ceng, wowczas do ewidencji przyjmuje si¢ warto$¢ okreslong w
umowie.

Warto$é poczatkowa $rodkéw trwatych podlega podwyzszeniu o wartos¢ naktadow
poniesionych na ich ulepszenie, z zastrzezeniem, ze jezeli ulepszenie polega na instalacji czesci
sktadowej lub peryferyjnej o jednostkowej wartosci nieprzekraczajacej 10.000,00 zt, to wartos¢
ta obciaza koszty w momencie ich poniesienia i nie powigksza warto$ci poczatkowej srodka
trwatego, w ktérym zostaly zainstalowane.

W bilansie $rodki trwale wykazuje sic w wartoéci netto stanowiacej réznicg ich wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia.

Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt umarzane s (z wyjatkiem
gruntéw) wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b prawnych. Dla wszystkich $rodkéw trwatych stosuje sig metode liniowg. Koszty
amortyzacji nalicza si¢ jednorazowo za okres cafego roku. W przypadku nowych srodkow
trwatych amortyzacji dokonuje si¢ poczgwszy od nastgpnego miesiaca po miesigcu, w ktorym
przyjeto je do uzytkowania. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia
$rodkéw trwatych dokonuje sie wytgcznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow
nie podlega aktualizacji.

Srodki trwate o warto$ci poczatkowej powyzej 500,00 zt lecz nieprzekraczajacej kwoty



10 000,00 zt amortyzuje si¢ w 100%, a wartos¢ umorzenia obcigza koszty jednostki w miesigcu
oddania ich do uzytkowania. Ujmuje si¢ je na koncie ,,Pozostale srodki trwale” i podlegajg one

ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia siec w wysokosci ogbhu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem (nabyciem) pomniejszonych o ewentualne
odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci. Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegblnosci:

- koszty wykonania dokumentacji projektowe,

- koszty nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majgtku zwigzanych z budows,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe,

- opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajace oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z realizowang inwestycja.

3. Udziaty w innych jednostkach — wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci lub wartosci ,,godziwe;j” (warto$¢ w cenie nabycia mozna przeszacowac do
wartosci w cenie rynkowej).

4. Zapasy ujmowane sg wedtug rzeczywistych cen nabycia.

5. Srodki pienigzne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej. W jednostce
nie wystepuja srodki pieni¢zne w walucie obce;j.

6. Rozrachunki-naleznosci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w

ksiggach rachunkowych wedtug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu i na dzien

bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymagajacej zaptaty tj. obejmujgcej kwote gitdwna
powiekszong o nalezne odsetki. W jednostce nie wystepuja naleznosci i zobowigzania w walucie
obcej. Wartos¢ naleznosci aktualizowana jest na dzien bilansowy.

7. Kapitaty wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w warto$ci nominalne;j.

II. Ustalenie wyniku finansowego:



. Wynik finansowy jednostki ustalany jest w wariancie pordwnawczym na koncie 860
,, Wynik finansowy”.

Na wynik finansowy netto sktadajg sig:

-wynik ze sprzedazy,

-wynik z dzialalnosci operacyjne;j,

-wynik z dziatalnos$ci gospodarczej,

-wynik brutto.



Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 36/2022
Wéjta Gminy Wapielsk z dnia 1 czerwca 2022 r.

ZAKIADOWY PLAN KONT

. Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej oraz opis przyjetych przez
jednostke zasad Kklasyfikacji zdarzefi, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtoéwnej.

. Zadaniem zaktadowego planu kont jest zapewnienie takiego prowadzenia ksiag
rachunkowych, ktore jest zgodne z ustawa o rachunkowosci i innymi przepisami, a
jednocze$nie uwzglednia specyficzne cechy dziatalno$ci danej jednostki. Zakladowy
plan kont musi uwzglednia¢ réwniez potrzeby informacyjne oséb i jednostek, ktore
beda korzystaé z informacji ptyngcych z rachunkowosci.

. Zaktadowy plan kont powinien zapewni¢ mozliwo$¢é sporzadzania sprawozdan
finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki,
informacji dodatkowej), sprawozdan budzetowych oraz statystycznych.

. Plan kont moze by¢ uzupelniony, w miare potrzeb o wiasciwe konta. Konta ksiag
pomocniczych rozszerza si¢ wedlug potrzeb bez zmiany zarzadzenia i oméwionych
zasad.

. Zakladowy plan kont obejmuje: Szkota Podstawowa w Péilwiesku Matym jako
jednostka obstugiwana

. Ksiegi rachunkowe Szkoly Podstawowej w Poétwiesku Malym jako jednostki
obstugiwanej sg opracowane na podstawie planu kont stanowigcego zatacznik nr 3 do
rozporzgdzenia.



WYKAZ I OPIS KONT KSIEGI GEOWNEJ DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ
W POLWIESKU MALYM

I. Wykaz kont

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwale

014 — Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodk6éw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

132 — Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 —Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce nalezno$ci



Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materialy
Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materialéw i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 - Dotacje i §rodki na inwestycje
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostalte koszty operacyjne
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
820 - Rozliczenie wyniku finansowego
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy
1. Konta pozabilansowe
095 — Srodki trwate uzyczone
976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat



I1. Opis kont

Zespot 0 - "' Aktywa trwale"

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuza do ewidencji:

1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) dlugoterminowych aktywdéw finansowych;

4) umorzenia skladnikow aktywdéw trwatych.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczeg6lnoéci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto$é ulepszeni zwigkszajacych warto$¢ poczatkows
Srodkdw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkoéw trwatych;

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 jest w programie z firmy RADIX STW i
umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektéw srodkéw trwatlych;

2) ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

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

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczgtkowej pozostalych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

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

2) nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.



Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 jest w programie z firmy RADIX STW i
powinna umozliwié ustalenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania
oraz 0sob, u ktérych znajdujg sie $rodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktérych
znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$é srodkéw trwalych znajdujgcych
si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowej.

Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci zbiorow
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
wartodci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;
2)nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

Drozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania;

2)niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrgbnych
przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne'

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeh i zmniejszeni warto$ci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartoéci poczgtkowej wartodci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytuléw i os6b
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartodci niematerialnych i
prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegolnosci akeji
i innych dhugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole,
o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegoélnosci
z przepisow prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywoéw finansowych.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartodci
poszczegllnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartodci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore 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 Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencj¢ szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzié wspdlng ewidencje szczegbtows.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosei poczgtkowej srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartogci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace Srodkéw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci poczatkowej
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ""Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

1) poniesione koszty dotyczgce $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym 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 gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartoéci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczeg6lnosci:

1) Srodkow trwatych;

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



Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
srodkow trwalych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wedhig poszczegélnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszezegblnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztéw $rodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespol 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

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

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $§rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych;

5) innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaé operacje pienig¢zne oraz obroty i stany $rodkoéw
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki'

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.
Jednostka budzetowa Urzad Gminy w Wapielsku obstugujacy jednostkg samorzadu
terytorialnego nie posiada w banku wyodrebnionego rachunku biezgcego, a wige korzysta
bezposrednio z rachunku budzetu Gminy (o symbolu 133).Obroty urzedu gminy zwigzane z
dochodami i wydatkami ksiggowane sg w ewidencji urzedu (jednostka budzetowa) jako zapis
wtérny dodatkowo na 130 w korespondencji z wtasciwym dla danej operacji kontem.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponent6éw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegOlowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wladciwymi kontami
zespolow: 1,2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegétowa wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej
moze byé tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku
biezgcego jednostki;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
3) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegblowa wedtug dysponentow, ktorym przelano $rodki pieni¢zne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewnié mozliwo$é 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 dowodéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.



Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie
dochodéw - na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegbtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegblowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pieni¢znych na rachunku
biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczeg6towej prowadzonej dla kont:

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

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodéow
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

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

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondenc;ji z kontem 222.

Konto 132 - "Rachunek dochodéw jednostek budzetowych"

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych

prowadzgcych dziatalnosé o$wiatowa, w szczegdlnosci z tytutu: spadkow, zapisow,

darowizn, odszkodowan i wplat za utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzgdzie

albo w uzytkowaniu jednostki budzetowej i przeznaczonych na finansowanie

dziatalnosci jednostki, z wylgczeniem finansowania wynagrodzen osobowych. Na

stronie Wn konta 132 ujmuje si¢ wpltyw $rodkow pieni¢znych na ten rachunek,

a na stronie Ma - wyplaty srodkéw pienigznych z rachunku bankowego. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwié ustalenie stanu

poszczegblnych tytuléw pozyskiwania dochodéw wedlug dziatéw, rozdziatéw

i paragraféw. Saldo konta 132 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan

srodkow pienigznych na rachunkach bankowych dochodéw.

Konto 135 - "Rachunek $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia''

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw 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¢ obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:



1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $§rodkdéw obceych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunk6w
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty $rodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajduj acych
sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze mogg byé
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan rodkéw pienigznych w drodze.
Zesp6l 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" shuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczef niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwiaé wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczefi, roszczef spornych i
zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jedli dotyczg rozliczen w walutach obcych
- wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki dostawcami'

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, rob6t i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ splate i zmniejszenie zobowigzafi, a na stronie Ma -
powstale zobowigzania.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

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

Konto 202 - "Rozrachunki z odbiorcami”

Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkéw naleznodci z tytutu przychodow finansowych.
Na stronie Wn konta 202 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia, a na stronie Ma - splate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 202 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci 1
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow.



Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznogci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznodci jednostek z tytuhu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznoéci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznoéci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu mogg byé dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtodci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dluznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza. Ewidencja szczeg6lowa
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze byé tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujgcych z kontem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzari Jednostki budzetowej z tytulu 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¢ dochody budzetowe przelane

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

w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych

dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych. Konto

222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére 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 kofica roku, w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢

w szczegoOlnoscei:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie

sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym

wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych

oraz wydatkéw w ramach wsp6tfinansowania programéw i projektow

realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) okresowe wptywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu paristwa w ramach wspotfinansowania

programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondenc;ji

z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw

nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzgdowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez

operacje zwigzane z przeplywami §rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym $rodki

te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego. Konto 223 moze wykazywaé



saldo Ma, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie

wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku. Saldo konta 223

ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego

stopnia $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji

z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetu Srodkow
europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) warto$é dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

2) warto$é platnogci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) warto$é platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontami 810 lub 230;

3) warto$é dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu patnosci z budzetu $rodkéw europejskich
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochod6éw
budzetowych, sg uyymowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegoélnosci z tytulu dotacji,
podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedhug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

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

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegblnych nalezno$ci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne'

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.



Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzanf, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznodci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg
dokonywane rozliczenia.

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 i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnodci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzes.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 231 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia
standw naleznosci i zobowigzan z tytulu 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 naleznodci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;
2) nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczer odptatnych;

3) naleznosci z tytuhu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownik6éw z tytutu niedoboréw i szkéd;

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznoéci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartodci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunk6w.

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 shizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz
zobowigzaf nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez
do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczef, a takze krétko-i dtugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.



Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczeg6lnych tytutdw.

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

Konto 245 - "Wplywy do wyja$nienia"

Konto shuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

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

Konto 290 - ""Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpis6w aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpis6w aktualizujacych naleznoscei,
a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznoscei.

Zespol 3 - "Materialy i towary"

Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatéw i towaréw znajdujgcych sie w
magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany towaréw na kontach 310 wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia.

Konto 310 - '""Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan

i odpadkéw, znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym

i obcym przerobie. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloci i wartosci

stanu zapasu materialow, a na stronie Ma - jego zmniejszenia. Konto 310 moze

wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach zakupu,

nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie 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 ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegélowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w spos6b
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okre$lonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ""Amortyzacja"

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od §rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.



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

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

Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"

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

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

Konto 402 - "Uslugi obce"

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw
uslug obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej
oraz skfadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

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

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnoéci podstawowej z tytulu 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 odrebnymi
przepisami.

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

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnogci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dziet 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 pracownikoéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytuhu ubezpieczen spotecznych i
swiadczef na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytuhu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczefi na rzecz pracownikoéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Konto 409 - '"Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do
ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i



zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalno$ci
finansowe;j i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Konto 410- Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowe] dziatalnosci operacyjnej Urzedu
Gminy.

Na stronie Wn ksiegowane sg koszty, a w szczegdlnosci: §wiadczenia spoleczne wyptacane w
formie pienieznej i rzeczowej, diety i przejazdy radnych oraz nagrody, stypendia i inne
$wiadczenia przyznawane dla os6b niebedacych pracownikami.

Saldo konta 410 przenosi si¢ w koncu roku na konto 860.

Konto 411 — Pozostale obcigzenia

Stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej Urzedu
Gminy.

Na stronie Wn ksiggowane sg koszty, a w szczegdlnosci:

wplaty gmin na rzecz izb rolniczych oraz zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach
ubiegtych.

Saldo konta 411 przenosi si¢ w koncu roku na konto 860.

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" shuzg do ewidencji:

1) przychod6w i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencje szczegbtows prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczodci oraz obliczenia podatk6w.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych
zalicza sig podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.

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

W izbach administracji skarbowej na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ réwniez, na podstawie
rocznych jednostkowych sprawozdaf budzetowych, dochody budzetowe z tytutu podatkéw
przekazane przez organy podatkowe podlegte ministrowi wiasciwemu do spraw finanséw
publicznych na rachunek budzetu pafistwa, w korespondencji z kontem 235.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbtowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi
si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 740 — '"Dotacje i §rodki na inwestycje"



Konto 740 stuzy do ewidencji:

- dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych $rodkéw na
finansowanie dzialalnosci podstawowe;j samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

- §rodk6éw pienieznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym paristwowych i samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych
dzialalnos¢ oswiatowa.

Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

- dotacje przekazane na finansowanie dziatalnogci podstawowej samobilansujgcym oddziatom
samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 130 lub 240,

- $rodki pienigzne samorzadowych zaktadéw budzetowych i dochody gromadzone przez
jednostki budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na
finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;

- zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 130 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

- w ciagu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 130,

lub dotacje nalezne, jezeli ich wysoko$¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem

225,

- na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajgce z przepisdw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujgcy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplynela na
rachunek jednostki w okresie nastgpnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w
korespondencji z kontem 225.

W konicu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka sie dwoma saldami, ktére przenosi sie:

* saldo Wn oznacza warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej
samodzielnie bilansujgcych sie oddziatéw §rodkow wykorzystanych lub przeznaczonych

na inwestycje w samorzadowych zaktadach budzetowych, na strong Wn konta 860;

* saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnodci podstawowe;j,
na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i
papierdw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie nalezno$ci, dodatnie réznice
kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychod6éw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
Jjednostce odsetki.

W koficu roku obrotowego przenosi sie 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 kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wartosgé sprzedanych udziatéw, akcji i
innych papier6w warto§ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy



weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych §rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié wyodrebnienie w
zakresie kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

W kornicu 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 przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750. W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci 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 wystgpily incydentalnie;

4) réwnowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzagdowy zaklad budzetowy,
a takze od $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktérych samorzagdowy zaktad budzetowy otrzymat §rodki pieniezne, w korespondenciji ze strona
Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

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 shizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dzialalnoscig jednostki.

W szczeg6lnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujgce
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartoSci lub ktore wystgpily
incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapis6w uzupeiajgcych, dokonanych
na kontach zespolow 5 i 6 z tytutu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze
rozliczenn migdzyokresowych kosztéw), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490,
konta zespotdéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwigkszenie
stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na stronge Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majgtku, jezeli
zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na stron¢ Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

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



Konta zespolu 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 regulujgcymi gospodarke finansows jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych z konta 222 oraz konta 235;

3) przeksiggowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

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

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) roéwnowarto§¢ odpisOw amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy,
a takze od $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktérych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat $rodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong
Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

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

3) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow srodkéw
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkdw ze zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228;

5) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkoéw trwatych w budowie;

8) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) warto$¢ objetych akcji i udziatow;

10) warto$é aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdlowa 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 Srodkéow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich
oraz $rodkdw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;



2) warto$é ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,

3) réwnowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: §rodkow trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych 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 820 - ""Rozliczenie wyniku finansowego"'

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzagdowych zaktadow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wptaty do budzetu z tytutu nadwyzki
érodkéw obrotowych samorzadowych zaktadéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku nastgpnym na konto 800.
Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczef 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¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychoddw roku obrotowego.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczeri miedzyokresowych przychodéw z poszczegoélnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodéw.

Konto 851 - ""Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale $rodki
majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dzialalno$ci socjalne;.

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 kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczeh migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materialéw, w korespondencji z kontem 760;



4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnogci podstawowej samodzielnie bilansujacych
si¢ oddziatéw oraz na inwestycje samorzadowych zaktadow budzetowych, w korespondencji z
kontem 740;

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

6) obowigzkowych zmniejszeti wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencii z poszczegblnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczef migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

1. Konta pozabilansowe
Konto 095 - "Srodki trwale uzyczone'
Przyjecie uzyczonego srodka trwatego do uzytkowania — strona Wn konta 095
Przekazanie uzyczonego $rodka trwatego po uptywie okresu uzytkowania -strona Ma konta
095.
Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami"
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w
celu sporzagdzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Konto 980 - ""Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) robwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 - ""Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygaslej.
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegblowosei planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 998 - "'Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajagcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.



Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

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

2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczeg6étowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewnié w szczegélnogci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

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

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczeg6towa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewnié w szczeg6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.






Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 36/2022
Wojta Gminy Wapielsk z dnia 1 czerwca 2022 .

Rozdzial I’
PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w Szkole Posta-
wowej w Potwiesku Matym jako jednostki obstugiwane;.

2. Celem instrukgc;ji jest:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli i przeptywu dokumentow;
2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okre§lonych w przepisach dotyczacych rachunkowosci,
podatkow, sprawozdawczoscei budzetowej, statystyki publicznej oraz ubezpieczen spotecznych;
3) zagwarantowanie wplywu do ksiggowosci wylgcznie dokumentéw uprzednio sprawdzonych,
niewadliwych i rzetelnych;
4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokument6éw i informacji.

2. Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce —oznacza to Szkote Postawowg w Pétwiesku Matym jako jednostki obstugiwanej;
2) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Szkoly Postawowej w Potwiesku Matym jako jednostki
obstlugiwanej
3) gléwnym ksiggowym — oznacza to gléwnego ksiegowego Szkoly Postawowej w Potwiesku Matym
jako jednostki obstugiwane;.

Rozdzial 1T
DOWODY KSIEGOWE

§2

1. Pojeciem DOWOD KSIEGOWY okre$la si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub przysziych
czynnosciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdlnego
dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktéra
stwierdza dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te
sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.
2. Dowdéd ksiggowy powinien zawieraé, co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j;

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

4) datg dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu;

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz z podaniem

miesigca ksiggowania wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) numer identyfikacyjny dowodu;

8) podpisy sprawdzajacych pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

9) podpisy zatwierdzajacych dowod do realizacji.
3. Dowod ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na walute polska
wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przelicza sie
bezposrednio na dowodzie.
4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktérag dokumentuja, kompletne, oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek w sposéb uniemozliwiajacy odczytywanie poprzednich
danych.



5. Kazdy dokument ksiggowy powinien byé wystawiany w sposdb staranny, czytelny i trwaly, komputerowo,
pismem maszynowym lub dlugopisem. Wszystkie rubryki w dokumencie wypehia si¢ zgodnie z ich
przeznaczeniem.
6. Poprawianie dokumentéw powinno odbywac si¢ wylgcznie wg ponizszych zasad:
1) bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw;
2) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym-obcym lub
wilasnym —moze by¢ dokonane wylacznie przez wystawienie dowodu korygujgcego.

§3

1. Dokumenty ksieggowe dzielimy na:

1) zewnetrzne obce (otrzymane od kontrahentow);

2) zewngtrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom)

3) wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapisow moga by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — shuzace do wykonywania tgcznych zapiséw zbioru dokumentéw zrodtowych, ktére musza

by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego;

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.
3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw ksiggowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych
dowodow zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug
podlegajacemu odliczeniu.

§4
Kontrola dowodow ksiggowych

1. Kontrola dowodéw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiggowej. Wszelkie
dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym (rzeczowym)

2) formalng — rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz sprawdzeniu, czy
dokumenty te zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna ma na celu przede
wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej operacji, zawartej w dowodzie poddanym
kontroli, ze stanem faktycznym (np. czy dokonany zakup materiatléw lub wyposazenia odpowiada ilosci,
jakosci, parametrom sprzgtu okreslonego w specyfikacji zamowienia i przyjetego przez dostawce do realizacji,
a takze czy zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.).
3. Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu, czy dokumenty wystawione zostaly w spos6b
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie
zawieraja bledow arytmetycznych.
4. Kontrole wstepng wykonujg ogniwa poczatkowe:

1) w stosunku do dowodéw wiasnych, w zakresie samokontroli, kierownik upowazniony do wystawiania

danego typu dokumentu;
2) wstepna kontrole formalng wykonuje pracownik sekretariatu, w stosunku do dowodow zewnetrznych
otrzymanych poczta.

5. Kontrole¢ pelng merytoryczng sprawuje kierownik odpowiedzialni za realizacje okreslonych zadan
wynikajacych bezposrednio z zakresu wykonywanych czynnosci.
6. Kontrolg formalno - rachunkowa sprawuja upowazniony gtéwny ksiggowy.
7. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wiasciwej
komorki w celu uzupehienia.
8. Dowody ksiggowe przed ich zaplaty i zaksiggowaniem muszg by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki
oraz gtéwnego ksiggowego lub przez osoby przez nich upowaznione.



9. Podstawg do ksiegowania sg oryginaly dowodoéw ksiggowych.
§5
Dekretacja dowodéw ksiggowych.

1. Dowéd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja okresla sie ogét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzanie prawidtowosci dokumentow;
3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
4. Segregacja dokumentow polega na:
1) wylaczeniu dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych lub
sg ich zapowiedzig);
2) podziale dokumentéw wedlug grup;
5. Sprawdzenie prawidtowo$ci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
6. Wiasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych;
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany w
urzgdzeniach ksiggowych;
3) okreéleniu daty ksiggowania.
7. W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi rubrykami.
8. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w ksiggowosci.

Rozdzial IIT )
OBIEG DOKUMENTOW

§6

1. W sprawdzaniu dokumentéw bierze udzial szereg wasciwych komoérek lub stanowisk pracy, na skutek,
czego zachodzi konieczno$é przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami lub
stanowiskami pracy.
2. W wyzej oméwiony sposéb powstaje obieg dokument6éw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentow
od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania.
3. Poszczegblne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé
do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:
1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych
i sg zobowigzane do ich sprawdzenia;
2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej;
3) dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentoéw przez odpowiednie komorki.
4. Obieg dokumentow ksiegowych w jednostce jest $cisle zwigzany z jej strukturg organizacyjng i odbywa sig
kolejno przez nastgpujace komorki organizacyjne:
1) sekretariat — gdzie podlega wpisowi do rejestru;
2) kierownik jednostki dokonuje wstepnej dekretacji oraz dokonujacy kontroli merytorycznej
3) ksiegowos$é — gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowej, dekretacji i ewidencji
ksiegowe;.

§7

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych



1. Dowodami bankowymi sg:

1) polecenie przelewu;

2) wyciag z rachunku bankowego.
2. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej rachunku okreslong
kwota oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Shuzy do regulowania zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen,
bez wzgledu na wysokosé zobowigzania.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien byé oryginat dowodu podlegajacy zaptacie lub
polecenie zaplaty. Polecenie przelewu dokonywane jest elektronicznie. Pracownik wprowadzajacy do systemu
dane kontrahenta, nazwe i numer rachunku bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawno$¢.
3. Pracownicy dokonujacy zleceri platniczych sg w posiadaniu nognika umozliwiajgcego im ztozenie podpisu
elektronicznego.
4. Wyciagi bankowe udostepnione przez bank w systemie bankowosci internetowej drukuje, sprawdza i
dekretuje upowazniony pracownik.

§8
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplat wynagrodzen

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
1) listy plac pracownikéw (skfadniki wynagrodzen);
2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;
3) listy wyplat wynagrodzen z tytulu uméw zlecen;
4) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto.
2. Listy plac, listy dodatkowych wynagrodzen osobowych sporzadza w jednostkach obshugiwanych pracownik
ds. o$wiaty w jednym egzemplarzu na podstawie sporzadzonych przez kierownika jednostki dowodow
zrédtowych. Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:
1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie;
2) nazwisko i imi¢ pracownika;
3) sumg wynagrodzefi brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac;
4) sumeg potracen z podziatem na poszczegélne tytuty;
5) 1aczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty;
6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
3. Dowodami Zrédfowymi do sporzgdzenia listy plac oraz listy dodatkowego wynagrodzenia osobowego sg:
1) informacja (pismo) o wysoko$ci wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie aktow
powotlania;
2) umowy o prace;
3) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikéw;
4) pisma okreslajace: wysokos¢ dodatkéw specjalnych, nagréd uznaniowych, nagrod jubileuszowych,
odprawy, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop;
5) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$é otrzymanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenia o
czasowej niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika usprawiedliwionej, nieplatnej);
6) pismo wstrzymujgce naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwigzania umowy o prace.
4. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych;
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen;
4) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika.
5. Lista plac, lista dodatkowych wynagrodzeri powinna by¢ podpisana przez:
1) osobg sporzgdzajacy;
2) kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego, badz osoby przez nich upowaznione.
6. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby upowaznione, dokonuje si¢ przelewu
wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw.
7. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w przepisach dotyczacych ubezpieczen spolecznych.



8. Na prace dorazna, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa o pracg zlecong (umowa
zlecenie, umowa o dzieto).

W przypadku uméw zlecenia, konieczne jest dostarczenie przez zleceniobiorce ewidencji zrealizowanych
godzin pracy, na podstawie ktorej sporzadzana jest lista ptac. Wykonanie pracy zleconej potwierdza na
rachunku pracownik merytoryczny zlecajgcego prace lub osoba przez niego upowazniona.

§9
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zobowigzan innych niz wynagrodzenia

1. Podstawe dokonania wyplaty naleznosci innych niz wynagrodzenia w Szkole Postawowej w Polwiesku
Matym jako jednostki obstugiwanej stanowig:

1) lista wyplat ekwiwalentéw pracowniczych;

2) ekwiwalent z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

3) polecenie wyjazdu shuzbowego;

4) lista wyplat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§10
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zaliczki

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe jednorazowe. Zaliczki mogg byé wyplacone pracownikom
urzedu na zakup materiatow, sprzetu i ustug, optat notarialnych i sgdowych, na poczet podrézy stuzbowe;.

2. Zaliczki na poczet wyjazdu stuzbowego dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego druku "polecenie
wyjazdu shuzbowego". Zaliczke nalezy rozliczyé w ciggu 7 dni po zakoniczeniu podrozy.

3. Pozostale zaliczki wyplaca sie na podstawie wypetionego i zaakceptowanego przez bezposredniego
przelozonego oraz gtéwnego ksiggowego, wniosku o zaliczke. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu najpdzniej w
terminie 14 dni od daty pobrania. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobrane;j zaliczki.

Do czasu rozliczenia sie pracownika z poprzednio pobranej i nierozliczonej zaliczki nie moga by¢ mu
wyplacane zaliczki nastgpne.

4. Do rozliczenia zaliczki stosuje sie druk "rozliczenie zaliczki", do ktérego pracownik rozliczajacy si¢ z
pobranej zaliczki podpina dowody Zrédtowe stanowigce podstawe dokonania wydatku. Rozliczenie zaliczki
przekazywane jest do ksiggowosci.

§ 11
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie zakupu rzeczy, praw i ustug

1. Zakup rzeczy, praw i ustug dokumentowane sg oryginatem:

1) faktur VAT;

2) faktur korygujacych;

3) rachunkéw;

4) not korygujacych;

5) aktéw notarialnych;

6) noty ksiegowe.
2. Zakup rzeczy, praw i ustug dokonuje si¢ z zastosowaniem ustawy Prawo zamOwien publicznych.
3. Do faktury dokumentujacej zakup §rodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dofacza dokument "OT"'-
przyjecie §rodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie
odpowiedzialna (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej), klasyfikacje rodzajowa $rodka trwatego
oraz warto$é nabycia $rodka trwalego. Dokument musi byé podpisany przez gtéwnego ksiggowego i
kierownika jednostki lub osoby przez niech upowaznione.



4. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien by¢ dolaczony protokét odbioru wykonanych i
przekazanych robét, elementéw robét lub obiektéw oraz sprawdzony kosztorys powykonawczy (w przypadku
ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
5. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sa:

1) faktury czesciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét podpisanym

przez inspektora nadzoru;

2) faktura konicowa i protokot koncowy odbioru inwestycji i oddania w uzytkowanie;

3) dowdd "OT" — przyjecie $rodka trwatego;

4) dowdd "PT" — przekazanie — przyjecie $rodka trwalego.
Protok6t odbioru korficowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku rob6t budowlano-montazowych.
Dowody "OT", lgcznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania w uzytkowanie zakonczonych robét
budowlano — montazowych, stanowig udokumentowanie zakonfczonych inwestycji.
Dowody "OT" sporzadza pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego w porozumieniu z
pracownikiem ksiegowosci.
W dowodzie "OT" nalezy wpisaé nazwe, charakterystyke, warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania,
klasyfikacj¢ rodzajowa, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Dokument musi byé podpisany przez
gléwnego ksiggowego i kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione.
6. W przypadkach szczegélnych , gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaplata naleznosci nastepuje
na podstawie np. polisy ubezpieczeniowej, akt notarialnego, decyzji administracyjnej itp.

§12
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sprzedazy towarow i ustug

1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:

1) fakturg VAT,

2) fakturg korygujaca;

3) notg korygujaca.

2. Faktury wystawiane sa w dwéch egzemplarzach przez pracownikéw upowaznionych.

3. Dokumenty (akt notarialny, umowa, pismo w sprawie rozliczenia kosztéw) niezbedne do wystawienia
faktury, faktury korygujacej lub noty korygujacej powinno byé przekazane do ksiegowosci
niezwlocznie po dokonaniu sprzedazy, by umozliwi¢ wystawienie faktury VAT w terminie
wynikajacym z przepiséw wykonawczych do ustawy o podatku od towaréw i ustug.

§13
Obieg i kontrola dokumentow w zakresie ruchu majgtku

W jednostkach obowigzuje nastgpujaca dokumentacja dotyczgca ruchu majgtku trwatego:
1. Przyjecie (nabycie) srodka trwalego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania $rodka trwatego pochodzgcego:
1) zzakupu;
2) znieodplatnego przekazania;
3) zzakonczonej inwestycji;
4) ujawnionego podczas inwentaryzacji
nastgpuje na podstawie dowodu OT.
2. Przekazanie $rodka trwalego na podstawie dokumentu PT nastepuje w przypadku:
1) darowizny (nieodptatnego przekazania);
2) aportu rzeczowego;
3) oddania w trwaly zarzad.
Pracownik merytoryczny dokonujacy przekazania $rodka trwatego wystawia dokument PT i wraz z
dokumentem stanowigcym podstawe przekazania $rodka trwatego dostarcza do ksiggowosci.
3. Likwidacja $rodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastepuje w przypadku:
1) sprzedazy;



2) kasacji;

3) kradziezy.
Dokument LT wystawiany jest przez pracownika merytorycznego dokonujacego sprzedazy lub kasacji i wraz
z aktem notarialnym lub protokotem potwierdzajacym fizyczng likwidacje $rodka trwalego dostarczony jest
do ksiggowosci.
W przypadku kradziezy do dowodu LT dotacza sig inne dokumenty potwierdzajace ten fakt (protokoly z
ogledzin, zgloszenia kradziezy na policjg).
4. Podstawa do zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych jest faktura zakupu. W opisie na
fakturze nalezy okreslié:

1) rodzaj wartosci niematerialnych i prawnych (nazwa programu, licencji);

2) przeznaczenie;

3) uzytkownika.

§ 14
Obieg dokumentéw dotyczacych Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnym i prawnych.

1. Na dokumentacje zmian w stanie §rodkéw sktadaja si¢ dokumenty, stanowigce podstawe zapisow w
ksiegach rachunkowych w zakresie przychodu i rozchodu érodkéw trwatych, zmian miejsca ich uzytkowania
oraz ich przeszacowanie.

1) przyjecie §rodka trwatego — oryginat (symbol OT)

2) przyjecie $rodka trwatego protokotem zdawczo-odbiorczym — oryginat (symbol PT)

3) likwidacja érodka trwatego — oryginat (symbol LT)

4) sprzedaz érodka trwatego — oryginat (symbol SP)

5) zwiekszenie wartosci srodka trwalego — oryginat (symbol ZW)

6) zmniejszenie wartoci §rodka trwalego — oryginat (symbol ZM)

7) przesunigcie srodka trwatego — oryginat (symbol MT)

8) przekazanie $rodka trwatego — oryginal (symbol PT)

9) aktualizacja wyceny $rodk6éw trwatych (symbol AT)

10) ujawnienie érodka trwatego — bilans otwarcia — oryginat (symbol BO)

11) nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych oraz innych
skiadnikéw majatku trwatego — oryginat

12) protokét szkodowy $rodka trwatego — oryginat

13) protoké} potwierdzajgcy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginal

14) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia

15) érodek trwaly w uzytkowaniu — przyjecie protokotem zdawczo-odbiorczym - oryginal.

2. Dokumentami ewidencjonujacymi stan i ruch srodkéw trwatych sa:
1) Przyjecie §rodka trwatego — dokument OT — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia nowego srodka
trwatego do uzytkowania.
a) Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig m.in.:
- przy zakupie rzeczowych aktywow trwatych — faktura VAT (rachunek),
- przy realizacji inwestycji — protokét odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.
b) Dokument OT wystawiany jest przez pracownika (merytorycznego) realizujacego
np. zakup §rodka trwatego lub inwestycjg i podpisywany przez:
- osobe przyjmujaca (kierownik, osoba upowazniona),
- osobe odpowiedzialng, tzn. osobg reprezentujacy komoérke organizacyjna, ktéra bedzie
korzystala z zakupionego $rodka trwalego badz érodka trwalego wytworzonego w ramach
zrealizowanej inwestycji.

¢) pracownik merytoryczny nadaje nr kolejny dokumentowi OT w danym roku obrachunkowym, numer

inwentarzowy, uzupetnia datg na dokumencie.

e) Dokument OT wraz z zatacznikami sporzadzany jest w trzech egzemplarzach.

f) W przypadku gdy referat realizujagcy zadanie inwestycyjne lub zakup $rodka trwalego jest
jednocze$nie uzytkownikiem docelowym $rodka trwatego, wowczas dokument OT sporzadza sig W
dwoch egzemplarzach.

2) Przyjecie $rodka trwalego protokotem zdawczo-odbiorczym — dokument PT - shuzy

do udokumentowania przyjecia obcych srodkow trwatych. Podstawa ewidencji §rodka trwatego moze by¢



dokument PT sporzadzony przez jednostke przekazujaca dany $rodek trwaly. W przypadku braku
dokumentu PT sporzgdza go pracownik merytoryczny na ktérego stanie bedzie dany $rodek trwaly.
a) Podstawe sporzadzenia dokumentu PT stanowig m.in.:
- umowa darowizny,
- orzeczenie sadu,
- przejgcie w trybie ordynacji podatkowej,
- ostateczna decyzja podziatowa lub scalajaca grunt - przy podziale lub scaleniu gruntu,
- nieodplatne przekazanie itp.
b) pracownik merytoryczny jednostki nadaje nr kolejny dokumentowi PT w danym roku
obrachunkowym, numer inwentarzowy, uzupeia date na dokumencie.
¢) Dokument PT wraz z zalacznikami sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach.
d) Dokument PT wystawiany jest przez pracownika merytorycznego i podpisywany przez:
- osobg przyjmujgcg (kierownik, osoba upowazniona),
- 0sobg odpowiedzialng, tzn. osobg reprezentujaca, ktéra bedzie korzystata ze srodka trwalego .
¢) Dokumenty PT otrzymuja:
- Uzytkownik docelowy przejmujacy $rodek trwaty,
3) Likwidacja §rodka trwatego LT — shuzy do udokumentowania fizycznej likwidacji rodka. Proces likwidacji
srodka trwalego lub wyposazenia przeprowadza si¢ w nastgpujacy sposob:
a) Komisje Likwidacyjng powotuje Kierownik jednostki.
b) Komisja Likwidacyjng skiada si¢ z Przewodniczacego oraz co najmniej 3 cztonkéw.
¢) Skiad Komisji Likwidacyjnej proponuje kierownik jednostki.
d) Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy w szczeg6lnogci:
- stwierdzenie zasadnosci likwidacji,
- ustalenie przyczyn powstania uszkodzenia lub zniszczenia proponowanego do likwidacji $rodka
trwatego lub wyposazenia,
- potwierdzenie fizycznej likwidacji.
4. Likwidacjg $rodkéw trwalych i wyposazenia przeprowadza sie w szczegoblnoscei:
- fizycznego zuzycia,
- wycofania z uzytkowania,
- wyburzenia,
- zniszczenia w wyniku zdarzen losowych.
5. Komisja Likwidacyjna przeprowadza czynnosci zwigzane z likwidacjg na pisemne zgloszenie
pracownika uzytkujacego dany Srodek trwaty lub wyposazenie.
6. Zgtoszenie do Komisji Likwidacyjnej powinno zawieraé:
- nazwe, ktéra uzytkuje $rodek trwaty lub wyposazenie,
- nazwg $rodka trwatego lub wyposazenia,
- numer inwentarzowy
- ilo$¢,
- warto$¢ netto $rodka trwatego lub wyposazenia
- imi¢ i nazwisko osoby, kt6ra sprawuje pieczg lub uzytkuje $rodek trwaly lub wyposazenie,
- powod zgloszenia $rodka trwatego lub wyposazenia do likwidacji (np. zniszczenie, utrata cech
uzytkowych, nieprzydatnosé w uzytkowaniu, wyburzenie itp.),
7. Po otrzymaniu zgtoszenia Komisja Likwidacyjna, w terminie do 30 dni, przeprowadza postepowanie,
na ktore sklada sie:
- ogledziny $rodka trwalego lub wyposazenia, a w razie koniecznogci zasiggniecie opinii lub
orzeczenia od os6b posiadajacych stosowng wiedze lub uprawnienia,
- ustalenie przyczyn powstania zniszczenia badz trwatego uszkodzenia;
- podjgcie decyzji o zasadnoscei likwidacji lub jej braku,
- ocena przydatnodci Srodkéw trwatych lub wyposazenia dla potrzeb jednostki, a w przypadku
nieprzydatnosci przekazanie w uzytkowanie innym jednostkom, sprzedaz lub utylizacja,
- sporzgdzenie w 3 egz. protokotu z postgpowania z podaniem wartosci straty w wyniku fizycznej
likwidacji (ztomowania) $rodkéw trwatych lub wyposazenia.
8. Podpisany przez Komisjg Likwidacyjna protokét z postepowania likwidacyjnego $rodkéw trwatych lub
wyposazenia przekazywany jest do Kierownika Jednostki celem zatwierdzenia.
9. Po zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki protokotu z postepowania likwidacyjnego Komisja
Likwidacyjna przekazuje 3 egz. protokotu w celu sporzadzenia dokumentu LT (likwidacja $rodka
trwalego lub wyposazenia).



10. W przypadku decyzji Kierownika jednostki o fizycznej likwidacji srodkow trwalych Przewodniczacy
Komisji Likwidacyjnej zarzadza przeprowadzenie fizycznej likwidacji. Z przeprowadzonej czynnosci
sporzadza si¢ w 2 egz. protokét fizycznej likwidacji.

11. Dokument LT sporzadza sig osobno dla kazdego $rodka trwatego lub wyposazenia.

12. Dokument LT podpisywany jest przez Kierownika jednostki.

13. Do dokumentu LT powinny byé dotgczone nastgpujace dokumenty:

- Protokét Komisji Likwidacyjnej

- Protokét fizycznej likwidacji, z ktérego wynika¢ powinien sposéb  zagospodarowania
likwidowanego skladnika majatkowego: rachunek sprzedazy, zlomowania, utylizacji itp. wraz z
potwierdzeniem dokonania wptaty na rachunek bankowy érodkéw pienieznych uzyskanych ze
zbycia.

14. Dokumenty LT otrzymuja:

- dotychczasowy uzytkownik likwidowanego $rodka trwalego,

- pracownik odpowiedzialny.
4) Sprzedaz érodka trwalego - dokumenty SP— stanowi udokumentowanie sprzedazy $rodka trwalego.
Dokument SP wystawia si¢ na podstawie np. faktury VAT, umowy sprzedaZy, umowy sprzedazy w formie aktu
notarialnego. Dokument SP wraz z zalacznikami sporzadzany jest w dwoéch egzemplarzach. Dokument SP
wystawiany jest przez pracownika wydzialu merytorycznego i podpisywany przez sprzedajacego.
5) Zwiekszenie wartoéci §rodka trwatego — dokument ZW — stanowi udokumentowanie, zgodnie z
dokumentami potwierdzajacymi ulepszenie istniejacego $rodka trwatego (protokét odbioru inwestycji, faktura
VAT itp.). Dokument ZW wraz z zalgcznikami sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach. Dokument ZW jest
podpisywany przez:

- osobe przyjmujaca (kierownik, osoba upowazniona),

- osobe odpowiedzialng, ktéra korzysta z zakupionego $rodka trwalego badz s$rodka trwalego

wytworzonego w ramach zrealizowanej inwestycji.

6) Zmniejszenie wartoéci $rodka trwatego — dokument ZM — stanowi zmniejszenie wartosci istniejacego
érodka trwatego. Dokument ZM wraz z zalgcznikami sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach. Dokument
ZM jest podpisywany przez:

- osobe przyjmujaca (kierownik, osoba upowazniona),

- osobe odpowiedzialng, ktéra korzysta z zakupionego $rodka trwalego badz $rodka trwatego

wytworzonego w ramach zrealizowanej inwestycji.

7) Przesuniegcie $rodka trwalego — dokument MT- stanowi udokumentowanie przesunigé $rodka trwatego
wewnatrz Urzedu w zakresie zmiany referatu, pokoju, lokalizacji, osoby odpowiedzialne;j.

a) kazdorazowo dowéd MT sporzadza pracownik gospodarujacy danym $rodkiem trwatym.

b) dow6d MT wymaga podpisu osoby przyjmujacej w polu druku ,,odbiorca” i przekazujacej w polu

druku ,,uzytkownik”.

8) Ujawnienie $rodka trwatego — Bilans otwarcia — dokument BO — sporzadza pracownik odpowiedzialny w
przypadku ujawnienia podczas inwentaryzacji $rodka trwalego uzytkowanego, badz ujawnienia $rodkow
trwatych w wyniku innych czynnosci.
a) Podstawa sporzadzenia dokumentu jest zestawienie zbiorcze spisu z natury wraz z wyciggiem z protokotu
rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych lub inne dokumenty potwierdzajace istnienie $rodkéw trwalych
dotychczas niewprowadzonych do ewidencji srodkéw trwalych.
b) Dokument BO podpisywany jest przez:
- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego: Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, Gtéwnego
ksiegowego oraz uzytkownika.

4. Kazdy z wyzej wymienionych dokument6éw dotyczy wylaczenie jednego obiektu inwentarzowego.

5. Do kazdego z wyzej wymienionych dokumentow nalezy zalaczy¢ dokument stanowigcy podstawe

jego sporzadzenia.

3. Wszelkie czynnosci skutkujace zmiang stanu majatku w Szkole Postawowej w Potwiesku Matym jako
jednostki obshugiwanej nalezy w terminie 7 dni zgtosi¢ w formie pisemnej do pracownika odpowiedzialnego
za obstuge jednostki.
4. Przeszacowanie — aktualizacja §rodkéw trwatych — dokument AT.
5. Daty, pod ktérymi érodki trwate podlegaja wprowadzeniu do ewidencji oraz wyksiggowaniu z niej, stanowig
podstawe do okre$lenia okresu amortyzacji i umorzenia Srodkow trwatych. Datg dokonania zmian w stanie
$rodkéw trwatych jest, w przypadku:



Ll ol

6.

inwestycji — data zakoriczenia inwestycji tzn. protokolarnego przyjecia $rodka trwatego do uzytkowa-
nia. Jezeli faktyczne przyjecie do uzytkowania nastapito wezesniej od przyjecia protokolarnego, za
datg zakoriczenia inwestycji uwaza si¢ date faktycznego przyjecia §rodka trwatego do uzytkowania,
likwidacji — data zatwierdzenia protokotu likwidacji, niezaleznie kiedy nastgpita fizyczna likwidacja,
nieodplatnego przyjecia lub przekazania — data sporzadzenia protokotu zdawczo- odbiorczego,
przeszacowania — data urzedowej aktualizacji wyceny §rodkéw trwalych, okre§lona w przepisach,
ujawnienia niedoboru lub nadwyzki — data ujawnienia réznicy inwentaryzacyjnej, wynikajgca z pro-
tokotu komisji,

sprzedazy — data dokonania sprzedazy.

6. Do wartosci niematerialnych i prawnych stosuje sig przepisy okreglone w powyzszej procedurze dla
srodkéw trwalych.,

§15

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw regulujagcych
zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze regulacje wewnetrzne.
2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadaf gospodarki finansowej lub
czynnodci kontroli finansowej powykonawczej czynéw noszacych znamiona przestgpstwa, wykroczenia lub
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomié kierownika jednostki pisemnie o
ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajacych te okolicznosci.



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia 36/2022

Woéjta Gminy Wapielsk z dnia 1 czerwca 2022 1.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

. Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiggowe — zamki w
drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow s

szafy.

. Szczegblnej ochronie poddane s3:

a)
b)
c)
d)

sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiggowosci,
ksiggowy system informatyczny,

dowody ksiggowe,

kopie zapisow ksiggowych.

. Wykorzystane Systemy komputerowe:

a)

b)

ksiegi rachunkowe jednostek budzetowych prowadzone sa z wykorzystaniem
programu komputerowego FKB+ System Finansowo Ksiggowosci
Budzetowej, zakupionego w firmie RADIX, 80 -332 Gdansk, ul. Piastowska
33 wykonanego przez t¢ firmeg,

Program komputerowy ,,FKB+” wersja 1.01* data eksploatacji 24.03.2017
System Ksiggowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia ksiag
rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem
jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazow obrotow i stanow
kont w ujeciu analitycznym i (sub.) syntetycznym w dowolnym okresie czasu,
sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdaf z wykonania budzetu oraz
do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawg o
rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej system umozliwia obstuge wielu
odrebnie zdefiniowanych zadan budzetowych i udostepnianie zbiorczych
danych ze wskazanych zadan.

dla potrzeb prowadzonej ewidencji pracownikow zatrudnionych i naliczania
wynagrodzen Szkoty Podstawowej w Potwiesku Matym jednostki
obstugiwanej prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego dla
potrzeb prowadzonej ewidencji pracownikow zatrudnionych i naliczania
wynagrodzen w jednostkach obstugiwanych prowadzone sg z wykorzystaniem
programu komputerowego Pace Optivum z firmy VULCAN sp. z 0.0. ul.
Wolowska 6 51-116 Wroctaw; wersja 22.05.0000* data eksploatacji
01.01.2017.

Program ten stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikow,
prowadzenia kartotek zawierajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg
pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji
czasu pracy, drukowania dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem,
automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy,
naleznym dodatkiem stazowym, nagrodg jubileuszowa, wykonywania
dowolnych analiz i wyciagdw z bazy danych na podstawie okreslonych przez



d)

uzytkownika warunkéw wyboru, ale réwniez do automatycznego sporzadzania
list ptac, wykazéw podatkowych itp.

Program stuzy do automatycznego sporzgdzania list plac zatrudnionych
pracownikow i drukowania zestawien ptacowych.

ksiggi prowadzone dla srodkéw trwatych prowadzone sg z wykorzystaniem
programu komputerowego STW+, zakupionego w firmie RADIX, 80 -332
Gdansk, ul. Piastowska 33

Program komputerowy ,,STW+" wersja 2.21* data ekspoloatacji 24.03.2017
System Srodki Trwate STW+ jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych
z prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartodci
niematerialnych i prawnych. System STW+ umozliwia prowadzenie kartoteki
srodkow trwatych i wyposazenia jednego lub wielu platnikéw z podziatem na
dzialy i uzytkownikéw, automatyczng kontrole danych zapisywanych w karcie
srodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie
wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmiany wartosci,
drukowanie tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie zestawief ilosciowych i
wartosciowych z podziatem na grupy i rodzaje oraz ewidencje efektéw
rzeczowych Srodkéw trwatych i ich sumowanie dla poszczegélnych rodzajow
KST.

dla potrzeb wystawiania i naliczania faktur prowadzone s3 z wykorzystaniem
programu komputerowego, FAKTURA+, zakupionego w firmie RADIX, 80 -
332 Gdansk, ul. Piastowska 33.

Program komputerowy ,,FAKTURA +” wersja 2.13* data eksploatacji
24.03.2017

System FAKTURA stuzy do rejestracji i drukowania faktur i rachunkéw
sprzedazy VAT, faktur i rachunkéw korygujgcych, prowadzenia kartoteki
faktur, towaréw i ustug oraz kartoteki ptatnikow, biezacej aktualizacji kartotek,
modyfikacji danych oraz sporzadzania dowolnych wykazéw i zestawien.

Opis algorytmoéw i parametréw poszczegélnych programéw zostat umieszczony w
dokumentacji producenta. Zmian dokonuje producent lub administrator systeméw
informatycznych za zgodg producenta. Pracownik otrzymuje od administratora systemow
informatycznych instrukcjg obstugi programu i unikalne dane dostepu do programu (login i

hasto).

4. Dla prawidtowej ochrony wszystkich systeméw informatycznych w tym programow
ksiggowosci stosuje sie:

a)

b)

c)

d)
€)

codzienne zautomatyzowane wykonywanie kopii bezpieczenstwa baz danych
na serwerze oraz codzienne rgczne zgrywanie kopii bezpieczefistwa na nosnik
zewnetrzny, przechowywany w szafie pancernej serwerowni.

identyfikatory i hasta dla kazdego pracownika do systemu operacyjnego oraz
wszystkich systeméw komputerowych,

urzgdzenie UTM zainstalowane na styku sieci internet posiadajace filtr
antyspamowy, filtr antywirusowy, wykrywanie wiaman, filtrowanie tresci,
Zaawansowane oprogramowanie antywirusowe

systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej kazdego
stanowiska oraz serwerow.



f) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach.
5. ‘W oparciu o obowigzujgce przepisy ustala sig okresy przechowywania:
a) dzienne kopie baz danych przechowywane sg przez okres jednego tygodnia.
b) zkoricem okresu obrotowego, po zamknieciu roku kopie bazy danych
programéw ksiegowych zgrywane sg na ptytg DVD i przechowywane w szafie
pancernej serwerowni przez czas nie krétszy niz 5 lat.

*wersje na dzien 1.06.2022 r. oprogramowanie aktualizowane jest na biezaco przez
producenta



