ZARZADZENIE NR 9/2026
Starosty Kutnowskiego
z dnia 14 stycznia 2026 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
dla Bursy Nr 1 w Kutnie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, 2951 1598, z 2024 r. poz. 619, 16851 1863, z 2025 r. poz. 1218) w zwiazku z art. 6b
ust. 1 12 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz.
1684), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 , z 2025 r. poz.
347) oraz uchwaty Nr 106/XI1X/25 Rady Powiatu Kutnowskiego z dnia 3 wrzesnia 2025 r.
W sprawie organizacji wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej dla jednostek organizacyjnych
Powiatu Kutnowskiego zaliczanych do sektora finanséw publicznych, zarzadzam:

§ 1. Zatwierdzam 1 wprowadzam do stosowania w jednostce obslugiwanej przez Starostwo
Powiatowe w Kutnie, tj. Bursy Nr 1 w Kutnie zasady (polityke) rachunkowosci, ktéra stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Centrum Ustug Wspdlnych
- Gléwnemu Ksiggowemu Jednostek Obstugiwanych Starostwa Powiatowego w Kutnie.

§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowigzkow do zapoznania si¢ z obowigzujaca dokumentacja jednostki
1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2026 roku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 9/2026
Starosty Kutnowskiego

z dnia 14 stycznia 2026 roku

I. Zasady (polityka) rachunkowosci dla Bursy Nr 1 w Kutnie

1. Postanowienia wstepne

1. Przestrzeganie 1 $ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasciwg ochron¢ majatku jednostki.

2. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza pracownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych, za
ktore w stosunku do os6b winnych beda wyciggane wnioski stuzbowe 1 dyscyplinarne
przewidziane w Regulaminie Pracy.

4. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli finansowej,
w wyniku ktorych zaniechaja dochodzenia roszczen od oséb winnych ponosza rowniez
odpowiedzialno$¢ w drodze regresu, w przypadku dopuszczania do przedawnienia
wszelkich naleznosci i1 roszczen (odsetki za zwloke).

5. Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania si¢
z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz sa odpowiedzialni za jej przestrzeganie
w zakresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych.

2. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Bursy Nr 1 w Kutnie prowadzone sg w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Kutnie Wydzial Centrum Ustlug Wspdlnych ul. Ko$ciuszki 16, 99-300 Kutno

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1stycznia

do 31grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sig:

deklaracje ZUS,

deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych oraz

3. sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 29stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 133)

N —

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy zastosowaniu technik komputerowych,
za pomocg systemu VULCAN.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:
— dziennik,
ksigge gtowna,
ksiggi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikow aktywow i1 pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
— zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,



—  zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
— jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.
Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
v Konto biezace
v Dochody budzetowe
v" WRD
v" Erasmus
v ZFSS
v" Projekty Unijne

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
—  Podwojny zapis,
— Systematyczne i1 chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem: dochodow 1 wydatkow, ktore sa uyymowane w terminie ich
zaplaty (zasada kasowa);
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtdwnego.
Konta poza bilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje =zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane s3 na nich:

Q0 976,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

O 980,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

0 994 | Rozliczenie wktadu wlasnego niefinansowego”

Q 998,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

0 999,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu wuzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
1 innych oraz rozliczeh z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata
zobowigzana.
Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program Finanse VULCAN,
zlokalizowany na Platformie Vulcan.
Program zapewnia powigzanie poszczegoOlnych zbioréw ksigg rachunkowych jedng cato$¢
odzwierciedlajaca dzienniki ksiege gtdéwna.

Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

—  Symbole i nazwy kont,

— Salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

—  Sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy

1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi glownej” sg zgodne z:

—  Obrotami dziennika

— Obrotami zestawienia dziennikow czeSciowych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych zrodtowych



dowodow ksiegowych dopuszcza si¢ za uprzednia zgoda dyrektora udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujgce tych operacji, np. moze dotyczy¢: oplat abonamentu radiowo-
telewizyjnego, zakupu znakow skarbowych badz sadowych, zakupéw dokonywanych
w przypadku nieprzewiedzianych zdarzen, pokwitowania za listy polecone, przesyiki
pocztowe, kurierskie, optaty startowe, czionkowskie - z zastrzezeniem, ze nie moze
to dotyczy¢ operacji, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
i ushug.

W celu dotrzymania terminu sprawozdan z wykonania wydatkow budzetowych ujmuje si¢
w ewidencji ksiggowej - jako zobowigzania - kwoty wynikajace z faktur, rachunkéw oraz
innych dokumentéw ksiegowych dostarczonych do jednostki obstugujacej do 5 dnia kazdego
miesigca nastepujacego po okresie sprawozdawczym.

Do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego konczacego rok budzetowy przyjmuje si¢
wszystkie dokumenty ksiggowe wystawione w miesigcu grudniu i dostarczone do jednostki
obstugujacej do dnia 20 stycznia nast¢gpnego roku, po uptywie roku, ktérego dotyczy okres
sprawozdawczy.

Zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektow unijnych podlegaja odrebnym
uregulowaniom w formie zarzadzenia starosty.

System VULCAN zapewnia rowniez wymagane przez ustaw¢ o rachunkowosci oznaczenie
zestawien (zardwno na ekranie, jaki i na wydruku) skrocong nazwa jednostki, nazwa danego
rodzaju ksiegi rachunkowej, nazwg programu przetwarzania, oznaczenia co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

4. Zasady rachunkowosci

Nizej uzyte okreslenia oznaczaja:

a) konto syntetyczne — urzadzenie do ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych, zgodnie
z zasada podwdjnego ksiggowania, tak aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych
ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta
syntetyczne uwaza si¢ takze konta pozabilansowe,

b) konto analityczne — urzadzenie do szczegdlowej ewidencji ksiggowe] danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

c) ksiegi rachunkowe — obejmujace zbiory wszystkich zapisow ksiggowych, obrotéw (sum
zapisOw) 1 sald, ktore tworza: dziennik, ksiege gldwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia
obrotow 1 sald ksiegi gtownej 1 ksigg pomocniczych oraz inwentarz,

d) konta pozabilansowe — petnig funkcje wytacznie informacyjno kontrolna, zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

e) przyjete zasady rachunkowos$ci — rozumie si¢ przez to wybrane i stosowane przez
jednostke, odpowiednie do jej dziatalnosci, rozwigzania dopuszczane przepisami ustawy
o rachunkowos$ci 1 zapewniajagce wymagang jakos¢ sprawozdan finansowych,

f) sprawozdania budzetowe — to sprawozdania jednostkowe 1 zbiorcze okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow, Funduszy Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 652),

g) sprawozdania finansowe — to bilans sporzadzony zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek



p)
q)

a)

budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych

oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z pdzn. zm.),

okres sprawozdawczy — to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie budzetowe,

rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

dzien bilansowy — jest to dzien, na ktdry jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe

srodki pieni¢zne — gotowka w kasie i na rachunkach bankowych,

srodki trwale — rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci ekonomicznej, dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku

1 przeznaczone na potrzeby jednostki o warto$ci poczatkowej, przekraczajacej kwote

ustalong w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych z wyjatkiem $rodkow

trwalych oraz wymienionych w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Finanséw

z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu

panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 342 z p6zn. zm.).

srodki trwale w budowie — to S$rodki zaliczane do aktywow trwalych

w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego,

wartosci niematerialne i prawne — rozumie si¢ przez nie prawa majatkowe nadajace si¢ do

gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci

dhluzszym jak rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (licencje, wzory

uzytkowe itp.),

pozostalte srodki trwate — to rzeczowe aktywa trwate nie spetniajagce warunku dla §rodkow

trwatych,

materialy — materialy nabyte dla zabezpieczenia biezacej dziatalno$ci jednostki,

pozostale koszty 1 przychody operacyjne — koszty 1 przychody nie zwigzane bezposrednio

z dziatalno$cig operacyjna jednostki, a w szczegdlnosci koszty i1 przychody zwigzane z:

e zbyciem $rodkow trwatych, srodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych
1 prawnych,

e odpisaniem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych i nie$ciggalnych,

e odszkodowaniami, karami i grzywnami,

e przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie (darowizny) srodkow obrotowych,

dyrektor jednostki — osoba, ktora zgodnie z obowigzujacymi jednostke przepisami prawa

uprawniona jest do zarzadzania jednostka,

organ zatwierdzajacy — organ, ktory zgodnie z obowigzujacym jednostke przepisami prawa

uprawniony jest do zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Rachunkowos¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
1 ustawy o finansach publicznych z uwzglednieniem zasad szczegodlnych okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

przyjete zasady rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych opisy
zdarzefn w porzadku chronologicznym i systematycznym,



d)
€)

g)

b)
©)

d)

a)
b)
©)
d)

okresowe ustalenie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

wycene aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,
jednostka w ramach przyjetych zasad bedzie stosowala uproszczenia w ewidencji, ktore
nie bedg wywieraty istotnego wptywu na sytuacj¢ 1 wynik finansowy jednostki.

Dyrektor jednostki na wniosek Gltownego Ksiegowego aktualizuje w formie pisemnej
dokumentacje¢ tworzaca zasady rachunkowosci.

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych
w sposob prawidtowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nast¢pujacych zasad:
zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zardwno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

operacje uyyjmowane bgda wedlug okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza,
zapewnione zostanie pelne, zgodne =z prawda materialng oddanie formalnej
1 materialnej tre$ci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

warto$§¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow 1 pasywow, dochodow i1 wydatkow,
przychodow i kosztow jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie oddzielnie.

Okreslenie roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okresow sprawozdawczych

Rok obrotowy jednostki jest to rok kalendarzowy trwajacy 12 kolejnych pelnych miesigcy
kalendarzowych stosowany rowniez do celow podatkowych i jest rOwnoznaczny z rokiem
budzetowym.

Okresy sprawozdawcze wchodzace w sktad roku budzetowego wynikaja bezposrednio
z Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (t.j. Dz. U. z 2023r. poz.652) 1 s3 to okresy:

miesigczne,

kwartalne,

polroczne,

roczne, za rok budzetowy.

Rodzaje sprawozdan:

a)
b)

h)
i
)

Rb-27S - miesigczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw samorzadowych
jednostek budzetowych i1 jednostek samorzadu terytorialnego,

Rb-28S - miesigczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow samorzadowych
jednostek budzetowych 1 jednostek samorzadu terytorialnego,

Rb-Z - kwartalne o stanie zobowigzan,

Rb-N- kwartalne o stanie naleznosci,

Rb-49 - bilans zamknigcia,

Rb —BZ - bilans jednostki budzetowe;,

Rb- 34S potroczne/roczne sprawozdanie z wykonania dochoddéw 1 wydatkow
na rachunku, o ktorym mowa w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych,

Rachunek zyskow 1 strat jednostki (wariant porownawczy),

Zestawienie zmian w funduszu jednostki,

Inne sprawozdania i informacje dodatkowe.

Bilans jest sprawozdaniem konczacym dzialalno$é gospodarcza w danym roku obrotowym.

Sporzadzany jest na dzien 31 grudnia kazdego roku.




10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

a)
b)

c)

d)
e)

g)

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
Metody wyceny aktywoOw i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego sa zgodne
z ustawg o rachunkowosci, a w szczegolnosci z rozporzadzeniem Rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2020 r poz. 342 z pdzn. zm.).
Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawienie ich rezultatow w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za$ sposob ustalenia wartosci aktywow 1 pasywow, a takze wyniku
finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat, chyba, Ze jest to uzasadnione
waznymi dla jednostki przyczynami.
Warto$¢ aktywoéw 1 pasywow ustalona wedlug przepisow ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewiduja ich przeszacowanie.
W ramach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowa¢ bedzie zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych
Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sg w ksiegach rachunkowych 1 wykazywane
w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich tre$cig ekonomiczna.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki w sposéb ustalony w niniejszej
instrukcji.
Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej, na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z doktadnos$cig do setnych czesci ztotego.
Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
1 systematycznym:
operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstania, co najmniej z podziatem na poszczegolne okresy sprawozdawcze,
srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz materiaty nie wydane bezposrednio objete sg w
kolejnosci dni przychodéw 1 rozchodoéw, ewidencja ilosciowo — wartoSciowa lub
powigzang z wlasciwym kontem syntetycznym ewidencjg wartosciowa,
stan, przychody i1 rozchody w kolejnych dniach gotowki ujmuje si¢ biezagco w raporcie
kasowym za poszczegdlne dni w okresie sprawozdawczym (miesigc kalendarzowy),
wysoko$¢ poniesionych kosztow, osiagnigtych dochodow, strat i zyskow nadzwyczajnych
oraz innych elementow wyniku finansowego, ujmuje si¢ w szczegotowosci dla
poszczegblnych rodzajow srodkoéw finansowych.
Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem 1 zawierajacy co najmnie;j:
okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,
opis operacji oraz jej wartos¢,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie sposobu ujecia dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
zabezpieczenie srodkow w planie finansowym jednostki.



17.

18.

19.

20.
21.

Dowod ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym i odniesiony do ustawy ,,prawo
zamoOwien publicznych”. Na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby do tego
upowaznione. Podpisy na dowodach sktada si¢ odrecznie. Dowod powinien by¢ oznaczony
numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonywanymi na
jego podstawie.

Sprawdzenie 1 zakwalifikowanie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym
oznacza réwniez jego sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.
Uwagi merytoryczne odnotowane na odwrocie dowodu ksiegowego stanowig uzupetienie
jego klasyfikacji.

Btedy w dowodach ksiggowych poprawiane bedg wylacznie przez skreslenie niewtasciwie
napisanego tekstu w sposdb pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie
tekstu lub liczby wtasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis
lub skrét podpisu osoby dokonujacej poprawki.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodow ksiggowych.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zroédtowych, dyrektor moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca dowodow zastgpczych (o$wiadczen, protokotdow) sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

W oswiadczeniu tym nalezy poda¢:

a)
b)

22.

a)

b)
©)
d)
€)

23.

24.

25.

a)
b)
©)
d)

26.

27.

28.

przy zakupie — rodzaj sktadnikéw majatku, ilos¢, cene, wartosé, date zakupu,

w pozostalych przypadkach — szczegétowo cel 1 wysokos¢ dokonania wydatku
obcigzajacego jednostke.

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa rowniez zbiorcze dowody ksiegowe,
ktérymi sa:

Poszczegdlne Wyciagi bankowe 2z zalaczonymi poszczegdlnymi dokumentami
zrédlowymi

Zbiorcze zestawienie rozliczenia zaliczki z zalaczonymi dokumentami Zrédtowymi
Raporty kasowe z zatagczonymi dokumentami zrodtowymi

Rozliczenia list ptac wyptaconych w tym samym terminie

Inne zestawienia odnoszace si¢ do zatgczonych dokumentow

Rozliczenie delegacji stuzbowych powinno nastapi¢ najpdzniej w ciagu 14 dni od daty
zakonczenia delegacji.

Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawidlowo$ci merytoryczne sa uwidocznione
w dowodzie lub zalgczniku do dowodu 1 podpisane przez osoby obowigzane do
sprawdzenia dowodu.

Ksiegi rachunkowe musza by¢:

trwale oznaczone nazwa jednostki oraz nazwg programu przetwarzania,

wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego,

przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,

wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej i s3 sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggly w roku obrotowym. Ksiggi rachunkowe drukowane sg na koniec roku obrotowego.
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym. Umozliwia on uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, sumy zapisOw (obroty) liczone w sposdb
ciagly.

Konta ksiggi gtownej zawierajg zapisy zdarzen w ujeciu systematycznym.



29. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupeinieniem
zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w uj¢ciu systematycznym jako wyodrgbniony
system ksiag, kartotek uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtowne;.

Konta ksiagg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

a) S$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych,

b) rozrachunkow z pracownikami (ewidencj¢ wynagrodzen, rozliczenia z pobranych zaliczek,
naleznosci funduszu §wiadczen socjalnych),

c) rozrachunkéw z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe,
zobowigzania z tytutu dostarczonych towaroéw i ustug),

d) kosztow, wydatkow.

e) Materialow

f)  Wyrobow

30. Na podstawie zapisOw na kontach ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotow i1 sald
zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

c) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia

obrotow dziennikow czeSciowych. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢

zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie
sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

31. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢ trwaty 1 zawierac
CO najmnie;j:

a. date dokonania operacji,

b. okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktorego dokonano zapisu,

c. tres¢ zapisu,

d. sumg zapisu wynikajacg z dowodu ksiegowego.

32. Btedny zapis moze by¢ poprawiony przez:

a) skreSlenie tresci btednej lub liczby 1 wpisania tresci lub liczby w sposob okreslony
w pkt. 19,

b) wniesienie zapisu korygujacego (zapis ujemny).

33. Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezaco jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach nie pdzniej niz
w ciggu 10 dni po zakonczeniu okresu,

b) zapisy w iloSciowej ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatku sa dokonywane nie pdzniej
niz dnia nastepujacego po dniu przeprowadzenia operacji.

34. Ksiggi rachunkowe otwierane sga na dzieh rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy
1 zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

35. Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe oraz nalicza wynagrodzenia przy uzyciu
komputeréw poprzez licencjonowane programy komputerowe - VULCAN

36. Tres¢ pkt. 16 1 20 odnosi si¢ do dowodow stanowigcych podstawe zapisdw operacji
gospodarczych w ksiggach rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych.

37. Ze wzglgdu na prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne
z dowodami Zroédtowymi uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych
no$nikow danych lub tworzone wedlug programu na podstawie informacji zawartych juz



w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione
co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskuja one trwalg posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetwarzania odno$nych danych
oraz kompletnosci 1 identycznosci zapisow,

d) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

38. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

39. Zapewnia si¢ automatyczng kontrole cigglosci zapisoOw, przenoszenia obrotow lub sald.
Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz sg sumowane na kolejnych stronach
W sposob ciagly w roku obrotowym. Zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany
nr pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika. Zapis ksiegowy pozwala na
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego
obrotow z obrotami zestawienia obrotéw 1 sald kont ksiegi glownej. Konta ksiagg
pomocniczych prowadzi si¢ w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system
komputerowy zbioréw danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gldwne;.

40. Ze wzgledu na prowadzenie ksiag rachunkowych za pomocg komputera zapewnia si¢ pelng
sprawdzalno$¢  zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze
z dokumentacja systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej petlny wglad
w budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwos$ci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

c) ustalenie 0sob, ktore zlecity dokonanie poszczegdlnych zapisow ksiegowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych no$nikow informacji do czasu wydruku zawartych na
nich danych, w sposob chronigcy przed zatarciem lub znieksztalceniem tych danych.

System stuzqcy ochronie danych i ich zbiorow

41. Ochrona danych i ich zbioréw w Bursie nr 1 w Kutnie obstugiwanym przez Centrum ustug
Wspolnych — Wydziat Starostwa Powiatowego w Kutnie polega na:

a) rocznym sporzadzaniu wydrukéw obrotow i sald, stanowigcych potwierdzenie zapisOw
ksiggowych na papierze,

b) zapewnieniu ochrony programoéw komputerowych przez stosowanie nastgpujacych
rozwigzan programowych, chronigcych przed nieupowaznionym dostgpem lub
Zniszczeniem:

e komputery maja zaprogramowane hasta dostgpu do systemu,
e komputery maja zaprogramowane hasta dost¢pu do danych.

c) zapewnieniu ochrony komputeréw, programéw komputerowych, wydrukéw i dowodow
ksiggowych przez stosowanie nast¢pujacych rozwigzan organizacyjnych, chronigcych
przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem:

e programy zrodlowe, wydruki, dowody ksiegowe, kopie elektroniczne sg zamykane w
pancernej szafie, do ktorej klucze maja wylacznie osoby bezposrednio odpowiedzialne
za prowadzenie dokumentow ksiggowych,



e systematycznie tworzy si¢ rezerwowe kopie elektroniczne zbioréw danych
1 ksigg rachunkowych.
e profilaktyke antywirusowa — stosowanie programéw zabezpieczajacych.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny

komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy

niz 5 lat.

d) zapewnieniu ochrony komputeréw, programéw komputerowych, wydrukéw i dowodow
ksiggowych przez stosowanie nastgpujacych srodkdw ochrony zewngtrznej, chronigcych
przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem:

e Dbiezaca dbatos¢ o zamknigcia szaf i pomieszczen w czasie nieobecnosci pracownikow
w pokojach.

Udostepnianie danych i dokumentéw
Udostepnienie sprawozdan finansowych i1 budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
— w siedzibie Bursy Nr 1 po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby
— w siedzibie Starostwa Powiatowego w Kutnie Wydzial Centrum Ustug Wspolnych po
uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osob.
— poza siedzibg Bursy Nr 1 po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

5. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowe;j

1. Kontrola finansowa ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujagcymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywnos$ci dziatania i realizacji zadan,

c) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalnosci przez porOwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzy¢,

e) ustalenie przyczyn i1 skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

f) wskazanie sposobow 1 srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

Badania 1 oceny nalezy dokonywa¢ w zakresie celowosci, gospodarnos$ci, rzetelno$ci

1 legalnos$ci dzialania oraz sprawnosci organizacji pracy.

2. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej
odpowiedzialny jest dyrektor jednostki obstugiwanej, ktory sprawuje osobiscie ogdlny
nadzor nad skuteczno$cia dzialania tego systemu, jak rowniez prawidtowoscia
wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej 1 zewngtrznej. Odpowiedzialny jest on
réwniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg takze z urzgdu: wicedyrektor,
gléwny ksiggowy oraz inni pracownicy zobowigzani do wykonania kontroli.

4. Kontrola finansowa dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkoéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

5. Kontrola finansowa obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow,



b) badanie 1 poroéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia §rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze s$rodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkoéw publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami kontroli.

6. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, kontrola wstgpna obejmuje w szczegdélnosci badanie projektow umow,
porozumien i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan.

Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dzialanie majace na celu sprawdzenie, czy realizowane

wydatki majg swoje odbicie w palnie finansowym jednostki i sg z nimi zgodne, a takze czy

sg one celowe i zwigzane z realizacjg zadan jednostki.

Szczegdlnej ocenie nalezy podda¢ celowo$¢ dokonywanych wydatkow zwigzanych

z funkcjonowaniem jednostki.

W trakcie tej kontroli szczeg6lng uwage nalezy zwrocic na to:

¢ czy planowane wydatki sa dokonywane w sposéb celowy i oszczednych z zachowaniem

zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

¢ sposob dokonywania wydatkéw umozliwig terminowa realizacj¢ zadan,

¢ czy planowane wydatki realizowane sa w wysoko$ciach i1 terminach wynikajacych

z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,

¢ czy planowanie i dokonywanie wydatkdw na realizacj¢ kolejnego etapu programu

wieloletniego poprzedzone jest analizg i oceng efektow uzyskanych w poprzednich etapach.

b) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo. Bada si¢ rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.

c) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

7. Dowodem dokonania przez Wydziat Centrum a takze innych pracownikow zobowigzanych
do sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis zlozony na dokumentach dotyczacych
danej operacji. Ztozenie za$ podpisu przez gltownego ksiegowego na dowodach
ksiggowych, obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosSci
1 prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i1 wydatkow, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

8. Glowny Ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci podczas dokonywania oceny
dokumentu, przed zlozeniem podpisu, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach, Gtéwny Ksiegowy zawiadamia na
pismie dyrektora jednostki. Dyrektor moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

9. W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiegowy ma prawo:

a) zada¢ od pracownikow innych komodrek organizacyjnych jednostki obstugiwane;j
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wglagdu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrodiem tych informacji
1 wyjasnien,



b) wnioskowac¢ do dyrektora jednostki obstugiwanej o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja
by¢ wykonywane przez innych pracownikow jednostki, niezbedne prace w celu
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i1 sprawozdawczosci finansowe.

10. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej nalezy:

a) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym osobom z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupehien,

b) odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie
przetozonego o tym fakcie i decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje dyrektor.

11. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolg
danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora oraz
przedsigwzia¢ odpowiednie kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

12. W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie dyrektora jednostki, jak réwniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestgpstwa. W kazdym wypadku ujawnienia
czynu, o ktorym mowa wyzej, dyrektor, po niezwlocznym zawiadomieniu organdw
powotanych do $cigania przestgpstw obowigzany jest:

a) ustali¢ jakie warunki i1 okoliczno$ci umozliwily przestepstwo lub sprzyjalty jego
popehieniu,

b) zbada¢, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowigzkow,

c) wyciagnac na podstawie wynikdéw przeprowadzonego badania konsekwencji stuzbowych,

d) przedsiewzig¢ s$rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

e) wystapi¢ do sagdu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej, przeciwko
osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody oraz przeciwko osobom winnym
zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli.

II. Zakladowy plan kont

Konta bilansowe

Zespot 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:
rzeczowych aktywow trwatych,

wartos$ci niematerialnych i1 prawnych,
dhugoterminowych aktywow finansowych,
umorzenia sktadnikow aktywow trwatych,
inwestycji.

Nk W=

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;j
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na koncie 013, 014, 0161 017.

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

Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng w postaci ksigg inwentarzowych
z podzialem na:



a/ grunty

b/ budynki i lokale

¢/ obiekty inzynierii ladowe;j

d/ kotty i maszyny energetyczne

d/ maszyny, urzadzenia, aparaty

d/ specjalistyczne maszyny, urzadzenia, aparaty
e/ urzadzenia techniczne

e/ §rodki transportu

f/ narzedzia i wyposazenie

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
pozostatych $§rodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych
do uzytkowania na potrzeby dziatalno$ci podstawowej jednostki lub dziatalno$ci finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania
do uzytkowania. Na stroniec Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma —
zmniejszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej pozostatych §rodkow trwatych znajdujacych sig
w uzytkowaniu, z wyjatkiem umorzenia uyjmowanego na koncie 072.

Na koncie tym podlegaja ksiggowaniu pozostate $rodki trwate. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkdéw
trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja
si¢ §rodki trwale, podlegaja ewidencji w ksiedze inwentarzowej w uktadzie rodzajowym, np.
maszyny do liczenia, biurka, szafy itp.

Przedmioty dlugotrwatego uzywania o wartosci nizszej niz okre$lona dla pozostatych srodkow
trwatych w  uzasadnionych ekonomicznie przypadkach ujmuje si¢ wylacznie
w pozaksiggowe] ewidencji iloSciowej, ktéra moze by¢ prowadzona w ksiggach
inwentarzowych lub za pomoca komputera, w formie wydrukow.

Konto 014- ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci zbiorow

bibliotecznych szkolnych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie

zmniejszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej zbiorow bibliotecznych (z wyjatkiem umorzenia,

ktore uymuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”).

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

- ujawnione nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

— ujawnione niedobory zbiorow bibliotecznych.

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

Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtlowa prowadzona dla konta 014 powinna spetnia¢ wymogi okreslone

w odrebnych przepisach dla prowadzenia zbioréw bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosciowo stan zbiorow

bibliotecznych, znajdujacych si¢ w Placowce.



Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych 1 prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie
zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych

1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia uyjmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutow lub oséb
odpowiedzialnych, w szczegdlnosci:

- WNiP umarzane jednorazowo,

- WNiP umarzane stopniowo.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych, okre§lonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych z tytutlu dokonanego umorzenia. Stosuje si¢ stawki wynikajace z przepisoOw
podatkowych. Szkota jest jednostka budzetowa zwolniong z podatku dochodowego i umarza
oraz amortyzuje $rodki trwate jednorazowo za okres catego roku pod data 31 grudnia. Odpisy
umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Konto nie
wymaga rozbudowy. Ewidencja analityczna moze by¢ wspdlna dla konta 011 oraz konta 020.

Konto 072 — ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych

i prawnych oraz zbioro6w bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkdéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane
jest w korespondencji z kontem 401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na
stronie Wn — zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej §rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (Inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie, inwestycji rozpoczetych

oraz rozliczania kosztéw $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na

stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zar6wno przez obcych
wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarcze;,

3. poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

4. rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,

a w szczegolnosci:

1. srodkow trwalych,

2. warto$ci niematerialnych i prawnych,

3. wartosci sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych inwestycji,



4. rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 prowadzona jest w
szczegotowosci potrzebnej dla zapewnienia odrgbnosci kosztow poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektéw srodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,.Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1. krajowych $rodkow pienig¢znych, przechowywanych w kasach,

2. krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3. krajowych $rodkoéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne, obroty i stany srodkow pienig¢znych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotdwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki. Na stronie

Wn ujmuje si¢ wptywy gotdéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody gotowki

1 niedobory kasowe. Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié¢

ustalenie:

1. stanu gotowki w kasie,

2. odrebnos¢ $rodkow pienigznych dla poszczegdlnych ich rodzajow ($rodki na wydatki
budzetowe, pogotowie kasowe, dochody budzetowe, dochody wtasne, s$rodki ZESS,
depozytow i innych wg potrzeb).

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku

bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow 1 dochodéw (wplywow) budzetowych

objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych:

1. otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223,

2. z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 101, 221 lub innym wilasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;,
w tym rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8,

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

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym

musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisOw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych

zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo ujemny zapis techniczny.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow budzetowych

na rachunku biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald

wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:



1. wydatkoéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2. dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelew:

1. s$rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

2. przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Do konta 130 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng w postaci ksigg inwentarzowych
z podziatem na:

— subkonto jednostek budzetowych VAT,

—  subkonto dochodoéw jednostek budzetowych,

— subkonto wydatkow jednostek budzetowych,

— subkonto wydatkow jednostek budzetowych — programu UE,

— subkonto VAT podzielona ptatnos¢,

— subkonto wydatkow jednostek budzetowych - ERASMUS,

— rachunek — Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych.

Konto 132 — ,,Rachunek dochodow wlasnych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych bedacych dochodami wlasnymi Szkoty,
znajdujacych si¢ na wydzielonym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje si¢ wptywy srodkow na rachunek bankowy, a na stronie Ma
— wyptaty $srodkoéw z rachunku bankowego.

Konto 132 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkow pieni¢znych na rachunku
bankowym. Ewidencja szczegbtowa do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie
poszczegblnych tytuldw pozyskania dochodow wedtug dzialéw, rozdzialow i1 paragrafow.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 sluzy do ewidencji S$rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczeg6lnosci zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienieznych na rachunek bankowy,
a na stronie Ma — wyptaty srodkow z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow funduszu. Konto 135
moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku bankowym.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

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

W szczego6lnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1/ sum depozytowych,

2/ sum na zlecenie

3/ srodké6w obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139 migdzy ksiegowoscia
jednostki a ksiegowos$cig banku.



Na stronie Wn konta 139 umuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéow pienieznych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma konta 139 ujmuje
si¢ wyptaty srodkow pienig¢znych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw oraz
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 — ,,SrodKi pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na
stronie Ma konta 141 zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji rozrachunkéw oraz roszczen.
Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentow.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robo6t 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci
z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére uyymowane sa na koncie 221.
Saldo konta 201 zwickszaja si¢ powstale naleznos$ci i roszczenia oraz splaty i zmniejszenia
zobowigzan, a zmniejszaja za powstale zobowigzania oraz splaty i zmniejszenia naleznos$ci
1 roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowigzah wedtug poszczegdlnych kontrahentow, w szczegdlnosci:

— rozrachunki z odbiorcami — VAT,

— rozrachunki z dostawcami

— rozrachunki z odbiorcami

— odsetki od naleznoS$ci nie zaptaconymi w terminie

—  rozrachunki z dostawcami - ZFSS

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 221 stluzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych, w ktorych termin ptatnos$ci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutlu
dochodéw budzetowych 1 zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkdéw pobieranych przez wlasciwe
organy.



Ewidencja szczegdétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikow
1 podziatek klasyfikacji budzetowej, w szczegdlnosci:

— nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych — VAT,

— naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,

—  zaleglosci,

— nadplaty,

— odsetki od naleznos$ci niezaptaconych w terminie.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
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, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych lecz nie przelanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 shuizy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke¢ budzetowa
wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkéw
na konto 800,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy §rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223
ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z Urzedem
Skarbowym.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan, w szczegdlnosci:

— podatek od wynagrodzen,

—  podatek od $wiadczen ZFSS,

— podatek VAT —naliczony,

— podatek VAT —nalezny,

— podatek VAT — naliczony do odliczenia w przysztych okresach

—  pozostate rozliczenia z budzetami.



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

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptate 1 zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowigzania, splat¢ i1 zmniejszenie nalezno$ci z tytutlu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznos$ci 1 zobowigzan wedhug tytuldow rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktdérymi
dokonywane sg rozliczenia, w szczego6lnosci:

—  fundusz emerytur pomostowych,

—  skladki PFRON,

— skifadki FUS,

— skladki NFZ,

— sktadki FP.

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

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkoéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych zgodnie
z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1. wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2. wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4. potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 uymuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanOw naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen 1 $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowigzah wobec pracownikow
z innych tytutdéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1.  wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
2. nalezno$ci od pracownikoéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,
3. naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

4. naleznoSci 1 roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow 1 szkod,

5. zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

1. wydatki wylozZone przez pracownikdw w imieniu jednostki,

2. rozliczone zaliczki 1 zwroty Srodkow pienigznych,



3. wplywy nalezno$ci od pracownikow

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutdw
rozrachunkow, w szczegdlnosci:

—  zaliczki,

—  pozyczki ZFSS,

—  pozostate rozrachunki z pracownikami,

— delegacje.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na
kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek
ir6znego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci 1 roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1 innych tytulow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty, na stronie ma
konta 245 kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Zespol 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty 1 towary” stuza do ewidencji zapasOw materiatow — konto 310.
Prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materialdw znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych
1 obcych jednostki w cenach zakupu.

Ewidencja szczegdtowa winna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapasow materialow
wedtug cen zakupu.

Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 wartosci stanu zapasOw materialow,
a na stronie Ma jego zmniejszenia.

Konta 330 — ,,Towary”

Konto 330 stuzy do ewidencji zapaséw towaréw w magazynach wilasnych.

Na stronie Wn konta 330 ksigguje si¢ przychody i zwigkszenia warto$ci stanu zapaséw towarow
na stronie Ma rozchody i zmniejszenia ich warto$ci

Zespol 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.



Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowe ze srodkow specjalnych.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odrgbnymi przepisami
— z funduszy celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji roznic (odchylen) pomiedzy ceng ewidencyjng materiatow,
a ich rzeczywista ceng zakupu.

Ewidencja szczegotowa do kont zespoty 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji oraz
w sposOb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych (odpisu tego dokonuje si¢ raz na koniec roku).

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — przeniesienie
kosztéw amortyzacji na wynik finansowy (zamknigcia roczne).

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shuizy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatbw 1 wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalno$ci operacyjnej, a takze w dzialalno$ci pomocniczej
1 ogbélnego zarzadu jednostki (np. materialow biurowych, paliwa, czesci zapasowych, energii).
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczos$ci.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnos$ci
operacyjnej jednostki (w szczegdlnosci ustugi remontdéw, napraw 1 konserwacji srodkéw
trwatych).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkdéw 1 optat o charakterze kosztowym.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczos$ci.

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Konto
nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.



Konto 404 —,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za
prace dla pracownikow i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikoOw i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziato i innych umow, ktore nie sa
zaliczane do wynagrodzen. Naliczone odpisy na ZFESS, sktadki na FP, FEP, PFRON, PPK,
koszty szkolen pokrywane przez pracodawce, wydatki zwigzane z BHP i1 ochrong zdrowia itp.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczos$ci.

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci, ktére nie sa uyymowane na
kontach 400-405.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 410 ”Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400—409. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty swiadczen z
pomocy spotecznej(zasitki), stypendia, koszty pomocy dla ucznidw, koszty nagrod
niezaliczanych do wynagrodzen, diety dla radnych.

Konto 490 ,,Rozliczenia kosztow”

Na koncie 490 ewidencjonuje si¢ w jednostce warto$ci wytworzonych i przyjetych
do magazynu wyroboéw gotowych i produkcji niezakonczonej wycenionych wg cen sprzedazy
netto w korespondencji z kontem 600 ,,Produkty gotowe i potfabrykaty”.

W jednostce konto 490 stluzy do ewidencji wytworzonych nieprzyjetych do magazynu
wyrobow gotowych wycenionych wg cen sprzedazy netto w korespondencji z kontem 600
,Produkty gotowe 1 potfabrykaty”

Na stronie Wn konta 490 w jednostce nieprowadzacej kont zespolu 5 ksieguje si¢ wartos¢
rozchodowanych zapasow wyrobow gotowych w korespondencji z kontem 600.



Po stronie Ma konta 490 ewidencjonuje si¢ warto§¢ wyrobow gotowych przyjetych jako zapas
po cenach sprzedazy netto.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 600 ,,Produkty”

Konto 600 stuzy do ewidencji przychodow, rozchodéw i stanu produktéw wytworzonych przez
jednostke w postaci wyrobow gotowych przechowywanych we witasnych magazynach. Na
koncie 600 ujmuje si¢ warto$¢ zinwentaryzowanych na dzien bilansowy nie sprzedanych na
dzien bilansowy wycenionych po cenie sprzedazy netto.

Na stronie Wn konta 600 ksieguje si¢ przychody wyrobow gotowych z produkeji w jednostce
w korespondencji z kontem 490, na stronie MA konta 600 ewidencjonuje si¢ rozchdd wyrobow
sprzedanych.

Do konta 600 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajgcg ustalenie stanu zapasow
poszczegblnych grup wyrobow.

Konto 640 — ,,Rozliczenie mi¢edzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia bierne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym
a dotyczace przysztych okresow oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.

Nie ewidencjonuje si¢ na koncie 640 poniesionych kosztow roku biezacego z tyt. oplaty
prenumeraty czasopism i wydawnictw dotyczacych roku nastgpnego, powtarzanych cyklicznie
pod warunkiem, ze w jednym roku ponosi si¢ koszty prenumeraty za okresy acznie nie dtuzsze
niz jeden rok.

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 - Przychody, dochody i koszty stuza do ewidencji przychodow i kosztoéw ich
uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw (ustug), przychodéw i kosztéw operacji finansowych
oraz pozostatych przychoddw i kosztow operacyjnych.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 700 — ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych oraz ustug) wilasnej
dziatalnosci na rzecz obcych jednostek. Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszty
wytworzenia sprzedanych produktow, a na stronie Ma przychody ze sprzedazy
w korespondencji z kontami zespotu 1, 2. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢:

— przychody ze sprzedazy na strong¢ Ma konta 860,

—  koszt sprzedanych produktow na strong Wn konta 490 uznajac konto 700.

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych. Na stronie Ma
konta 720 uymuje si¢ przychody z tytutu dochodéw jednostek budzetowych, stanowigcych
dochody publiczne wymienione w art. 5 ust. 2 pkt. 1 1 2 ustawy o finansach publicznych.

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



nie wykazuje salda. Ewidencja szczegdtowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. Saldo konta
720 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec
roku obrotowego.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje
si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczego6lnosci dodatnie réznice kursowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wynik
konto 750). Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢
w szczegblnosci ujemne réznice kursowe. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty
operacji finansowych na stron¢ Wn konta 860 (strona 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 dzialalnoscia
podstawowa jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajacych ewidencji na
koncie 750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy
materialow, przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkéw trwatych w budowie. Pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢
w szczegdlnosci, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, nieodptatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, rzeczowe aktywa obrotowe. W koncu roku obrotowego przenosi si¢
pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860 w korespondencji ze strong Wn konta
760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig jednostki. W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ zaptacone kary,
grzywny, odszkodowania umorzone i niesciggalne naleznosci. W koncu roku obrotowego saldo
konta 761 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego 1 jego rozliczenia, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki 1 ich

zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. przeksiggowanie, w roku nastepnym, pod data sprawozdania budzetowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2. przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222

3. pokrycie amortyzacji podstawowych $§rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych,



4. roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych

5. warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych s$rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych i §rodkéw trwatlych w budowie,

6. przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2. przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3. wplyw dotacji i srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji

4. rbznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

5. nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie, inwestycji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto jest rozbudowane w taki sposob, ze:

1/ Fundusz jednostki 800-00,

2/ Nieodptlatnie otrzymane / przekazane $rodki trwate 800-01,

3/ Inne zwigkszenia / zmniejszenia 800-02.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

1. dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji,

2. réwnowartos$ci dokonanych wydatkow na inwestycje w jednostkach budzetowych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ wykorzystanie srodkéw budzetowych na finansowanie
inwestycji jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na konto 800
,Fundusz jednostki” stanu dotacji przekazanych.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

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

swiadczen socjalnych.

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

na koncie 135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale srodki

majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalno$ci podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosztéow 1 przychoddéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1. stanu zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem
wedhug zrodet zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen,

2. wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodoéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W ciaggu roku obrotowego jednostka ujmuje na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne,



a na stronie Ma — zyski nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1. poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,

2. warto$ci sprzedanych materialtow w cenie zakupu lub nabycia materialow,
w korespondencji z kontem 760,

3. kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1. uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7,

2. pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —

strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 pod

datg przyjecia sprawozdania finansowego.

Konto 870 - ,,Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik
finansowy”

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytulu
podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalno$¢ o§wiatowa. Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowanie zmniejszenia wyniku
w korespondencji z kontem 225. W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega
przeniesieniu na stron¢ Wn konta 860.



Konta pozabilansowe

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1. rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
3. warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 994 — | Rozliczenie wktadu wtasnego niefinansowego”

Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze zrealizowania niefinansowego wktadu
w trakcie realizacji projektu unijnego. Wklad niepieni¢zny polega na wniesieniu
(wykorzystaniu na rzecz projektu) nieruchomosci, urzadzen, materialow (surowcow), wartosci
niematerialnych 1 prawnych, ekspertyz. Warto§¢ wkladu niepieni¢znego zostala nalezycie
potwierdzona dokumentami o wartosci dowodowej réwnowaznej fakturom lub innymi
dokumentami; warto$¢ przypisana wkladowi niepieni¢znemu nie przekracza stawek
rynkowych;

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz niewygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danych roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1. réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2. rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji
1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkdéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nast¢gpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacy plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowania wydatkow przyszlych lat.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych
wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkoéw
budzetowych przysztych lat.



Wykaz kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gldéwnej

Numer Nazwa konta Typ
konta
011 Srodki trwate Bilansowe
011-00 Grunty Bilansowe
011-01 Budynki 1 lokale Bilansowe
011-02 Obiekty inzynierii ladowe;j Bilansowe
011-03 Kotty i maszyny energetyczne Bilansowe
011-04 Maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
011-05 Specjalistyczne maszyny, urzadzenia, aparaty ~ Bilansowe
011-06 Urzadzenia techniczne Bilansowe
011-07 Srodki transportu Bilansowe
011-08 Narzedzia 1 wyposazenie Bilansowe
013 Pozostate $rodki trwate Bilansowe
014 Zbiory biblioteczne Bilansowe
020 Warto$ci niematerialne i prawne Bilansowe
020-01 WNiP umarzane jednorazowo Bilansowe
020-02 WNIiP umarzane stopniowo Bilansowe
071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci Bilansowe
niematerialnych i prawnych
071-01 Umorzenie - Budynki i budowle Bilansowe
071-02 Umorzenie - Obiekty inzynierii ladowe;j Bilansowe
071-03 Umorzenie - Kotly 1 maszyny energetyczne Bilansowe
071-04 Umorzenie - Maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
071-05 Umorzenie -  Specjalistyczne  maszyny, Bilansowe
urzadzenia, aparaty
071-06 Umorzenie - Urzadzenia techniczne Bilansowe
071-07 Umorzenie - Srodki transportu Bilansowe
071-08 Umorzenie - Narzedzia 1 wyposazenie Bilansowe
071-20 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych Bilansowe
072 Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, Bilansowe
warto$ci niematerialnych 1prawnych oraz
zbioroéw bibliotecznych
072-13 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych Bilansowe
072-14 Umorzenie zbioréw bibliotecznych (014) Bilansowe
072-20 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych Bilansowe
(020-01)
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje) Bilansowe
101 Kasa Bilansowe
130 Rachunek biezacy jednostki Bilansowe
130-00 Subkonto dochodow jednostek budzetowych - Bilansowe
VAT
130-01 Subkonto dochodéw jednostek budzetowych  Bilansowe
130-02 Subkonto wydatkow jednostek budzetowych Bilansowe
130-03 Subkonto wydatkéow jednostek budzetowych - Bilansowe
progr. UE




130-04 Subkonto VAT - Podzielona platnos¢ Bilansowe
130-05 Subkonto wydatkéw jednostek budzetowych - Bilansowe
Erasmus
130-06 Rachundek - Rzadowy Fundusz Inwestycji Bilansowe
Lokalnych
130-07 Rachunek bankowy na wydatki inwestycyjne Bilansowe
130-08 Subkonto wydatkéow jednostek budzetowych - Bilansowe
Erasmus Euro
130-09 Rachunek - FELD 7 Bilansowe
130-10 Rachunek - FELD 9 Bilansowe
132 Rachunek dochodow jednostek budzetowych Bilansowe
132-00 Wydzielony rachunek dochodéw - VAT Bilansowe
132-01 Wydzielony Rachunek Dochodow jednostek Bilansowe
budzetowych
132-04 Subkonto VAT - Podzielona ptatnos¢ Bilansowe
135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego Bilansowe
przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe Bilansowe
141 Srodki pieniezne w drodze Bilansowe
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami Bilansowe
201-00 Rozrachunki z odbiorcami - VAT Bilansowe
201-01 Rozrachunki z dostawcami Bilansowe
201-02 Rozrachunki z odbiorcami Bilansowe
201-04 Odsetki od nalezno$ci niezaptaconych w Bilansowe
terminie
201-05 Rozrachunki z dostawcami - ZFSS Bilansowe
221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych Bilansowe
221-00 Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych - Bilansowe
VAT
221-01 Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych Bilansowe
221-02 Zalegtos$ci Bilansowe
221-03 Nadptaty Bilansowe
221-04 Odsetki od naleznos$ci niezaptaconych w Bilansowe
terminie
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych Bilansowe
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych Bilansowe
225 Rozrachunki z budzetami Bilansowe
225-01 Podatek od wynagrodzen Bilansowe
225-02 Podatek od §wiadczen ZFSS Bilansowe
225-03 Podatek VAT - naliczony Bilansowe
225-04 Podatek VAT - nalezny Bilansowe
225-05 Podatek VAT - naliczony do odliczenia w Bilansowe
przysztych okresach
225-06 Pozostate rozliczenia z budzetami Bilansowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne Bilansowe
229-14 Sktadki PFRON Bilansowe




229-51 Sktadki FUS Bilansowe
229-52 Sktadki NFZ Bilansowe
229-53 Sktadki FP Bilansowe
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Bilansowe
231-01 Brutto-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Bilansowe
231-02 Netto-Rozrachunki z tytulu wynagrodzen Bilansowe
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami Bilansowe
234-01 Zaliczki Bilansowe
234-02 Pozyczki ZFM (ZFSS) Bilansowe
234-03 Pozostale rograchunki z pracownikami Bilansowe
BRUTTO (ZFSS)
234-04 Pozostale rpzrachunki z pracownikami Bilansowe
NETTO (ZFSS)
234-05 Delegacje Bilansowe
240 Pozostate rozrachunki Bilansowe
240-01 Ubezp.grupowe Bilansowe
240-02 Kzp Bilansowe
240-03 Nauczycielska Agencja Ubezpieczeniowa Bilansowe
240-04 Zw.Zaw.ZNP Bilansowe
240-05 Zw.Zaw.Solidarno$¢ Bilansowe
240-06 ZFM Bilansowe
240-07 Potracenia komornicze Bilansowe
240-08 Potracenia pozostalte Bilansowe
240-09 PPK Bilansowe
240-10 Odsetki bankowe Bilansowe
240-11 Odpis na zf$s Bilansowe
240-12 Pozostate Bilansowe
240-13 Rozliczenie z pracownikiem Bilansowe
240-14 Sumy obce, depozyty Bilansowe
240-15 Pozyczki mieszkaniowe - naliczenie Bilansowe
240-16 Poz.mieszkaniowe - emeryci Bilansowe
240-17 Pozostate rozrachunki brutto - emeryci Bilansowe
240-18 Pozostate rozrachunki netto - emeryci Bilansowe
240-99 Mylne do wyjasnienia Bilansowe
245 Wpltywy do wyjasnienia Bilansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci Bilansowe
300 Rozliczenie zakupu Bilansowe
310 Materialy Bilansowe
310-01 Magazyn zywnos$ciowy Bilansowe
310-02 Magazyn materiatow Bilansowe
310-03 Magazyn opatu Bilansowe
330 Towary handlowe Bilansowe
400 Amortyzacja Bilansowe
401 Zuzycie materialow i energii Bilansowe
401-01 Zuzycie materialow i energii Bilansowe




401-02 Darowizny Bilansowe
402 Ustugi obce Bilansowe
403 Podatki i optaty Bilansowe
404 Wynagrodzenia Bilansowe
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia Bilansowe
409 Pozostale koszty rodzajowe Bilansowe
410 Inne §wiadczenia finansowane z budzetu Bilansowe
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow Bilansowe
700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia Bilansowe
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych Bilansowe
740 Dotacje 1 srodki na inwestycje Bilansowe
750 Przychody finansowe Bilansowe
751 Koszty finansowe Bilansowe
760 Pozostate przychody operacyjne Bilansowe
760-01 Pozostate przychody operacyjne Bilansowe
760-02 Darowizny rzeczowe Bilansowe
761 Pozostate koszty operacyjne Bilansowe
800 Fundusz jednostki Bilansowe
800-00 Fundusz jednostki Bilansowe
800-01 Nieodptatnie otrzymane / przekazane ST Bilansowe
800-02 Inne zwigkszenia / zmniejszenia Bilansowe
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Bilansowe
srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
mwestycje
851 Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych Bilansowe
851-00 Fundusz Socjalny Bilansowe
851-01 Fundusz pozyczek mieszkaniowych Bilansowe
851-02 Swiadczenia urlopowe nauczycieli Bilansowe
851-03 Dofinansowanie do wypoczynku - pracownicy Bilansowe
czynni
851-04 Dofinansowanie do wypoczynku - dzieci Bilansowe
851-05 Dofinansowanie do wypoczynku - emeryci Bilansowe
851-06 Zapomogi losowe - pracownicy czynni Bilansowe
851-07 Zapomogi losowe - emeryci Bilansowe
851-08 Pomoc finansowo-rzeczowa - pracownicy Bilansowe
czynni
851-09 Pomoc finansowo-rzeczowa - emeryci Bilansowe
851-10 Pozostate §wiadczenia Bilansowe
860 Wynik finansowy Bilansowe
870 Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem Bilansowe
obcigzajace wynik finansowy
976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami Pozabilansowe
976-01 Wzajemne rozliczenia - naleznosci Pozabilansowe
976-02 Wzajemne rozliczenia - zobowigzania Pozabilansowe
976-03 Wzajemne rozliczenia - przychody Pozabilansowe
976-04 Wzajemne rozliczenia - koszty Pozabilansowe




976-04-01 | Zuzycie materiatow i energii Pozabilansowe
976-04-02 | Ustlugi obce Pozabilansowe
976-05 Wzajemne rozliczenia -zwigkszenie funduszu ~ Pozabilansowe
976-06 Wzajemne rozliczenia - zmniejszenie funduszu Pozabilansowe
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych Pozabilansowe
994 Rozliczenie wktadu wtasnego niefinansowego  Pozabilansowe
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku Pozabilansowe
biezacego
999 Zaangazowanie  wydatkow  budzetowych Pozabilansowe
przysztych lat




		2026-01-14T12:57:06+0100
	Dorota Krystyna Wiosetek


		2026-01-14T13:52:53+0100
	Daniel Kowalik




