Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Nowirski
dnia 1 grudnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 89/2025
WOJTA GMINY DRZYCIM

z dnia 1 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z
2025 1. poz. 1483) 1§ 19120 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ =zasady polityki rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej z Oddziatem
Przedszkolnym im. prof. Alfonsa Hoffmanna w Grodku.

§ 2. Na opis przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci sktada sig¢ :
1. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych- okreslone w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego- okreslone w zataczniku
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

3. Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych, zakladowy plan kont - okreslony w zataczniku Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz programow wraz z charakterystyka oraz system
shuzacy ochronie danych i ich zbioréw- okreslony w zataczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Okreslone w zasadach (polityce) rachunkowosci ustalenia sg wigzace dla wszystkich pracownikéw
jednostki.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 102/2024 Wojta Gminy Drzycim z dnia 31 grudnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia .

z up. Wojta
Zastepca Wojta

mgr inz. Krzysztof Nowinski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 89/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 1 grudnia 2025 r.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Szkoty Podstawowej z Oddzialem Przedszkolnym im. prof. Alfonsa Hoffmanna w
Grodku prowadzone s3 w Urzedzie Gminy Drzycim, ul. Podgorna 10, 86-140 Drzycim

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego
2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103) z p6zn. zmianami (Dz. U Nr 43,
poz 247).

Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych w sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej,
- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
- zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Sprawozdania finansowe, budzetowe oraz ksi¢gi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Gminy w Drzycimiu. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamyka
si¢ na dzien konczacy rok obrotowy . Rok obrotowy rachunkowosci obejmuje rok kalendarzowy tj. od
1 stycznia do 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera z wykorzystaniem
z wykorzystaniem oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie. Stosuje si¢ program
komputerowy ,, Ksiegowos¢ budzetowa” opracowany przez firm¢ U.I. INFO-SYSTEM, Roman
1 Tadeusz Groszek s.j.

05-120 Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240. System jest dostosowany do wymagan ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki,
roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, data sporzadzenia, automatycznie numerowane strony
wydruku. Program komputerowy zapewnia automatyczng kontrolg ciaglosci zapiséw, przenoszenia
obrotoéw lub sald.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
dziennik,
ksiege gtéwna,
ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
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— zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, uymowane s w nim chronologicznie,

—zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
— jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwne;.

Ksigga gtoéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
— podwojnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie zzasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktore uyjmowane sa w terminie ich zaptaty,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig 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 gléwnego.

Konta pozabilansowe pehlig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skltadnikach aktywow ipasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
- 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
- 980 Plan finansowy wydatkoéw budzetowych
- 998 zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
- 999 zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
majatkowych. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu
kazde zdarzenie, ktore nastgpito w okresie sprawozdawczym. Dowodami ksiegowymi zwanymi
»,dowodami zroédlowymi” sg:

- zewngtrzne obce faktury, rachunki otrzymane od kontrahentow,
- zewnetrzne wlasne faktury przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne noty, PK- dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
- wewngtrzne listy ptac — LP.
Podstawa zapisow moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze — do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym wymienione (np. zestawienie delegacji stuzbowych),

- korygujace poprzednie zapisy — PK,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,

- rozliczenie — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Dowod zrédlowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie stron (kontrahentdw) - nazwa jednostki, adres,

- opis operacji, jej wartos¢,
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- date dokonania operacji,
- podpis wystawcy,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych, dekretacja,
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich wartosci na walute
polskg wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej z dziennika
Rzeczpospolita. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie. Dowody ksiggowe
powinny by¢ rzetelne, zawierajace dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, wolne od btedow
rachunkowych. Nie wolno dokonywa¢ w dowodach ksiggowych wymazywan i przerdbek. Bledy
w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
zachowujgc czytelnos¢ skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Jezeli
jest wiecej niz jeden dokument lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu to zawsze podstawa zapisu
jest oryginat. Zapisow ksiggowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawienia miejsca na
dopiski lub zmiany, a przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ §rodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjg lub ukryciem zapisu. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢, co najmniej:

- dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

- rodzaj i numer identyfikacyjny i dat¢ dowodu ksiegowego,

- zrozumialy tekst, skrot lub kod operacji (pisemne objasnienia skrotow i kodow w zataczeniu),
- oznaczenie kont, ktdrych dotyczy.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie ina biezaco
zgodnie zart. 24125 ustawy o rachunkowosci. Bledy w zapisach poprawia si¢ na podstawie
zawierajacego korekty btednych zapisow tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania irozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja zart. 26127 ustawy o rachunkowo$ci oraz =z instrukcji
inwentaryzacyjnej jednostki budzetowej — Urzad Gminy przyjetej Zarzadzeniem Wojta Gminy
Nr 44/2012 z dnia 7 sierpnia 2012r. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
“spisu z natury ilosci poszczegolnych sktadnikéw majatku,

“uzyskania od bankéw ikontrahentdéw potwierdzenia stanow $rodkow pienieznych na dzien
inwentaryzacji,

“weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych — droga poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujgcych aktywow:
- §rodkéw trwatych,
- pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu.

3. W drodze uzyskania od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nast¢pujgcych
aktywow:

- srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci (za wyjatkiem tytutdéw publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, naleznosci
od pracownikow),

- wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,
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- za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentdéw mozna przyjaé stan
nalezno$ci wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki:

- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

- nie przekraczajacych 50,00 zt — w nastepnych latach waloryzowany wskaznikiem wzrostu cen towarow
i ushug za poprzedni rok,

- gdy dotyczg 0s6b fizycznych.

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami obejmuje
si¢ w szczegolnosci:

- grunty 1 trudno dostepne ogladowi $rodki trwale,

- naleznos$ci sporne i watpliwe,

- rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- rozliczenia mi¢dzyokresowe,

- naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych (0sob fizycznych),

- kapitaly i fundusze, rezerwy iprzychody przysztych okresow, atakze wszystkie pozostate
nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i1 pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).

5. W jednostce moga by¢ stosowane nastepujace metody inwentaryzacji:

- pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatku objetego inwentaryzacja,

- wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu skladnikéw
aktywow objetych inwentaryzacja,

- uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.
6. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw majatku:

- §rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujace si¢
na terenie strzezonym raz w ciggu 4 lat,

- sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania — na ostatni dzien roku,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materialow, towaréw, produktow gotowych)
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,

- innych nie wymienionych wyzej aktywow — co najmniej raz w roku, z tym, ze:
- inwentaryzacje¢ naleznosci, srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- inwentaryzacj¢ $rodkow trwatych do ktorych dostgp jest utrudniony, gruntdéw, drog, naleznosci
1 zobowigzan spornych , watpliwych, wobec o0s6b fizycznych, ztytuldéw publiczno — prawnych,
pozostatych $rodkoéw trwatych ujetych w ewidencji iloSciowej — poprzez weryfikacje corocznie — przed
datg zamkniecia ksiag rachunkowych,

- oprocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikéw
majatkowych:

- na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,

- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

-na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych wystapito
naruszenie stanu sktadnikow majatku ( pozar, wlamanie itp.).
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Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastepuje na okres krotszy niz 35 dni (urlop,
choroba itp.), a osoby przekazujace iprzejmujace wyraza zgode na wspolna odpowiedzialnos¢ za
powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

- inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien konczacy miesigc. Dozwolone jest rowniez
przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajagcym ustalenie stanu aktywow na inny dzien, niz
konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych aktywdéw umozliwia ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych,

- terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same skladniki majatku powierzone jedne;j
osobie materialnie odpowiedzialnej (zespotowi osdb wspolodpowiedzialnych) objete zostaly spisem
z natury w jednym terminie. W jednym terminie majg by¢ inwentaryzowane rowniez takie same sktadniki
majatku powierzone réoznym osobom (zespotom osob) materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace si¢
w potozonych w poblizu siebie komorkach organizacyjnych jednostki, chyba ze stworzone zostana
warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku,

-w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamigta¢ o likwidacji sktadnikdéw
majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to glownie zuzytych pozostatych
srodkoéw trwalych spisywanych na arkuszach spisowych a nastepnie rozliczanych.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis znatury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikoéw majatku
i pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami ikontrahentami naleznoSci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poroéwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ dla:
- aktywow pienieznych w kasie — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
- w przypadku szkod losowych, wiaman, kradziezy,
- zmian kasjera lub niezbednego zapewnienia skutecznego zabezpieczenia gotowki,

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych na podstawie otrzymania od
bankéw iuzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiggach jednostki
wedtug stanu tych aktywow,

- srodkow trwatych co 4 lata,
- przedmiotow nietrwatych w uzywaniu co 2 lata,

Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé ipowigza¢ z zapisami ksigg
rachunkowych. Ujawnione r6znice mi¢dzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 89/2025
Wojta Gminy Drzycim
z dnia 1 grudnia 2025 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdow jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22017, poz. 1911 z pézn. zm.),

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos$¢, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady wyceny
wynikajagce zrozporzadzenia Rady Ministréw zdnia 21 maja 2010r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone sa jednostki
budzetowe.

Wartos$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nicodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa
okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla os6b prawnych tj. 10 000,00(z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja 30 % umarzaniu w skali roku

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie Srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $§rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych, atakze bgdace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czegSciami:

- traktuje si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne iprawne, ktdore umarzane sa w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $srodkoéw
trwalych oraz wartoéci niematerialnych iprawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 400 ,,Koszty wedtug rodzajow”

- yymuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.
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Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencja ksiegowa warto$ci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- §rodki trwate
- pozostate $rodki trwale
- $rodki trwale w budowie ( inwestycje)
- zbiory biblioteczne (w bibliotekach).

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
oraz $rodki trwate stanowigce wlasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego w stosunku do ktorych
jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
— lokale bedace odrgbng wlasnoscis,
— budynki,
— budowle,
— maszyny i urzadzenia,
— §rodki transportu i inne rzeczy,

Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

—w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,

—w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

—w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglgdnieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej warto$ci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

—w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

—w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka,

—w przypadku otrzymania przez zaktad budzetowy powstaly ze zlikwidowanego przedsigbiorstwa
(majacego osobowos¢ prawng) — w tzw. szyku rozwartym, tj. w wysokos$ci wartosci poczatkowej brutto
i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpis6w umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
— podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,.Srodki trwale”,
— pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Ksigge srodkow trwalych prowadzi si¢ dla srodkow zgodnie z art. 16 e ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od oséb prawnych ( t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1036 z pdzn. zm.).Aktyw i pasywa
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wyceniane 3 nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne
przyjmuje si¢ wedlug cen nabycia lub wytworzenia albo przeszacowania po aktualizacji wyceny $rodkoéw
trwatych. Cen¢ nabycia ustala si¢ na podstawie zakupu skladnika aktywéw wedhlug faktury oraz
powigksza si¢ o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem przedmiotu do stanu
uzywania ( zgodnie z rozdziatem 4 art. 28-44 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz.395 z pdzn.
zm.).Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych z wyjatkiem gruntdw zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraconych ich wartosci, na skutek uzywania lub upltyw
czasu. Umorzen dokonuje si¢ zgodnie z zalacznikiem okreslonm w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Dla $rodkow trwatych ponizej 10.000,00 zt dokonuje sig
odpiséw umorzeniowych jednorazowo.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkdéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodow irozchodéow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U.z 2014, poz. 1053 z pdzn. zm.), a takze rozporzadzenia
Rady Ministrow zdnia 2 grudnia 2010 1. w sprawie szczegdtowego sposobu itrybu finansowania
inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U.z 2010 r, poz. 1579) umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo
na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych - w ustawie
o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od
miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia Srodka trwalego do uzywania. Jednostka umarza
i amortyzuje srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjeto
metode liniowg dla wszystkich $rodkéw trwatych. Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje sie
odpiséw ztytulu trwalej utraty wartosci. Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego
umorzenia $rodkow trwatych dokonuje si¢ wyltacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny
bilansowej warto$¢ gruntdow nie podlega aktualizacji. Nie umarza si¢ gruntdow oraz dobr kultury.

Pozostale $rodki trwale to srodki, ktore finansuje si¢ ze Srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkoéw na
inwestycje). Obejmuja:

ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne

srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno — wychowawczemu realizowanemu w szkotach
1 placéwkach oswiatowych

meble i dywany

inwentarz zywy

pozostate $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej
wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto§ci w momencie oddania do
uzywania. Pozostate $rodki trwate o wartosci powyzej 500,00 zI ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-
warto§ciowej na koncie 013 ,,Pozostale §rodki trwale ” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych ”. Natomiast przedmioty, ktorych okres
uzywania jest dluzszy jak 1 rok i maja warto$¢ nizsza jak 500,00 zt ewidencjonuje si¢ tylko ilosciowo
i wprowadza do ksiegi pomocniczej. Przedmioty nietrwate odpisywane sg w koszty na dzien zakupu.
Ewidencj¢ szczegdtowa pozostatych srodkow trwatych ujetych w ewidencji iloSciowo - warto$ciowej
prowadzi si¢ w szkole.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia inabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
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— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaroéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniegjszony o przychody z tego tytutu,

— optaty notarialne, sadowe itp.,
— odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiagzanych zrealizowana inwestycja, tj.
kosztow przetargow, ogloszen iinnych .W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢
w szczegolnosci nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowej,
—nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

— oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,
— zatozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego ,

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty
graficzne (piSmiennicze, Kkartograficzne, ikonograficzne imuzyczne), dzwickowe, wizualne,
audiowizualne ielektroniczne (ustawa zdnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz.U.
Nr 85 poz. 539 zpoézn. zm.). Do zbiorow bibliotecznych nie zalicza si¢ materialow stuzacych
pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okreslonych rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego zdnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji
materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr 93, poz. 1077 z p6zn. zm.).

Zakupione zbiory wyceniane s3 W cenie nabycia. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedtug
warto$ci szacunkowej ustalonej i zatwierdzonej przez dyrektora szoly. Rozchody wycenia si¢ w wartosci
ewidencyjne;.

Zbiory biblioteczne bez wzglgedu na warto$¢ umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

NaleznoSci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym niz rok
od dnia bilansowego. Odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec
kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote nalezno$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartos¢
zgodnie z zasadg ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sg w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztow finansowych (w zaleznos$ci od charakteru naleznosci), a ich wysokos$¢ ustala si¢ wedtug art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym zgodnie z § 10 ust 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Finansow
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z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie rachunkowo$ci oraz planéow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci

z tytutu rozchoddéw budzetu zalicza si¢ do wynikow na pozostatych operacjach niekasowych, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te
fundusze.

Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej
o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowos$ci. Jezeli sptata naleznoSci ma nastgpi¢ ratami, to raty platne wroku obrotowym
nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sic we wlasciwej pozycji B.II aktywow,
za$ reszte naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie zustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosci:

— akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sa
w:

— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

Ewidencja szczegotlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmuja materialy. Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia
lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach
zakupu. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w dziatalno$ci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢
niezuzytych materialow w cenie zakupu, ktoérg ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materiaty”, zmniejszajac
rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, ana dzien bilansowy
w wysokos$ci wymagane]j zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych nalezno$ci krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych, ktorych
termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty w nastepnym roku (kolejnych
latach) ujmowane sa na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Nie dokonuje si¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodow i wydatkéw budzetowych.

Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te
fundusze. Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych
na koniec kwartatu.

Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.
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Nalezno$ci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w calosci lub w czgsci, a ich splata
odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ustawy zdnia 27 sierpnia
2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pdzn. zm).

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajaca kosztow wystania upomnienia moga podlegac
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Naleznosci budzetu z tytutu:
— optlaty skarbowej oraz optat lokalnych: targowej — nie podlegaja zaokraglaniu,
— podatkéw lokalnych — sg zaokraglane do pelnych zlotych,
— odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla sie do pelnych ztotych,

— odsetki za zwloke od zaleglosci pozostatych, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy - Ordynacja
podatkowa —nie podlegajg zaokraglaniu.

Odsetek za zwloke nie nalicza sie, jezeli wysokos$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci wartosci
oplaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. —
Prawo pocztowe za traktowanie przesyiki listowej jako przesylki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji
podatkowej Dz. U. z 2018 r., poz. 800 z pdzn. zm.).

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy ikupna walut oraz operacje zaplaty
nalezno$ci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowigzujacego jednostke dokumentu.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne nie wystepuja, majg nieistotng wartos¢ i dlatego
nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalno$ci. To oznacza, iz ponoszone z gory
wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty, optat abonamentowych, ubezpieczen
majatkowych irzeczowych oraz inne platnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc,
nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze wzgledu
na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowg oraz rzetelne ijasne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesiaca,
w ktorym zostal dokonany wydatek.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

-w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 81 8a ustawy
o rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca
2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego
dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz. U.
72010 1., Nr 57, poz. 366).

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja, majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg tworzone.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien,
ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
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c) wydatkow §rodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.
2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow
kosztow 1 jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej dokonywanych kosztow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z obowigzujacym rachunkiem zyskow i strat sktadajg sie:
— zysk (strata) z dzialalno$ci podstawowej,
— zysk (strata) z dzialalno$ci operacyjnej,
— zysk (strata) z dziatalno$ci gospodarczej,

— wynik brutto..
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 89/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 1 grudnia 2025 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH - Zakladowy plan kont

Jednostka budzetowa prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na
podstawie: Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz..U. z 2017 r., poz. 1911 z
pozn. zm.)

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtowne;.

1. Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta:
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
- 011 Srodki trwate
- 013 Pozostate §rodki trwate
- 014 Zbiory biblioteczne
- 020 Wartos$ci niematerialne i prawne
- 071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
- 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych
- 080 Srodki trwale w budowie (Inwestycje)
Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
- 130 Rachunek biezacy jednostki
- 135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
- 139 Inne rachunki bankowe
- 140 Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
- 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- 222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
- 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
- 225 Rozrachunki z budzetami
- 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

- 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
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- 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
- 240 Pozostate rozrachunki
- 290 Odpisy aktualizujgce naleznos$ci
Zespol 3 — Materialy i towary
- 310 Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
- 400 Amortyzacja
- 401 Zuzycie materiatow 1 energii
- 402 Ustugi obce
- 403 Podatki i optaty
- 404 Wynagrodzenia
- 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §$wiadczenia
- 406 Swiadczenia spoteczne i stypendia
- 409 Pozostate koszty rodzajowe
- 490 Rozliczenie kosztow
Zespol 6 — Produkty
- 640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
- 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
- 760 Pozostate przychody operacyjne
- 761 Pozostate koszty operacyjne
Zespo6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
- 800 Fundusz jednostki

- 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkdéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

- 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
- 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
- 853 Fundusze celowe
- 860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
- 976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
- 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
Objasnienia kont
Zespol 0 — ,, Aktywa trwate”

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

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- dlugoterminowych aktywoéw finansowych,

- umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.
1. Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 012,
013, 014.

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

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych s$rodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych;

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) niecodptatne przyjecie sSrodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkdéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

4) ustalenia warto$ci gruntow stanowigcych wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych w
uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;.

2. Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 012, 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnos$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych s$rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki §rodkow trwalych w uzywaniu;

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

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

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 musi umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkow trwatlych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajdujg si¢ $rodki trwate, lub
komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja sie Srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkoéw trwatych znajdujacych si¢
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

3. Konto 014- ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartos$ci
poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) przychod zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
2) niedobory zbioréow bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych przepisach.

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

4. Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na kontach 071 1 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedhlug ich tytutdw i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowe;.

5. Konto 071 - "Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostkg.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdétowy do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

6. Konto 072 - "Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow 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 wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie S$rodkoéw trwalych, warto$ci niematerialnych
iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobodr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, dotyczace S$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartos$ci poczatkowej srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach
wlasnej dziatalno$ci gospodarcze;j;

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosSci:
1) srodkow trwatych;
2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedlug poszczegélnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
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Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ kosztow $rodkoéw trwalych w
budowie i ulepszen.

Zespo6l 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach;
2) krétkoterminowych aktywow finansowych;
3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkéw pienieznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

1. Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotow na rachunku bankowym z
tytulu wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych:

1) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegblowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak roéwniez §rodki pobrane
do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdétowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkoéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3,4, 7 lub 8§;

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystoSci obrotdw, co oznacza, ze do bigdnych
zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszczalne
jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych jezeli jest to konieczne dla
zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkoéw podlega okresowemu (nie pdzniej niz do 31 grudnia)
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie
dochodéw — na strong Wn konta 800. Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w
szczegdlowosci planu finansowego dochodoéw i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodow
nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

2. Konto 135 - "Rachunek $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegoélnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktéorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

3. Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
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Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkoéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych irachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6élnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) $srodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych.

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

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych znajdujacych si¢
na innych rachunkach bankowych.

4. Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:
1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane

w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku

z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciaggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu

W nastepnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pienigzne w drodze sg ewidencjonowane na przetomie okreséw sprawozdawczych.

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

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienigznych w drodze.
Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkow europejskich
i innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie
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przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem
wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegoélnych
walut, a przy rozliczaniu $§rodkow europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub
projekty.
1. Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze

naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznoSci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 zapewnia mozliwos¢ ustalenia nalezno$ci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.

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

2. Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

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

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ roéwniez naleznos$ci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowe;j (zaleglosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetdéw, ktorych naleznosci dotycza.

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

3. Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe i urzedy obshugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Id: 7BE150F2-9FCB-45FE-99DE-B988AB44A936. Podpisany Strona 21



4. Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych
5. Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek $srodkoéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetéw 1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytutdw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

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

6. Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczego6lnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkoéw oraz podmiotéw, z ktdorymi sa dokonywane
rozliczenia.

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

7. Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczego6lnosci 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 szczegolnosci:
1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow
nalezno$ci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

8. Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
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4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkod,
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkoéw pieni¢znych;
3) wptywy naleznosci od pracownikow.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkow.

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

9. Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjag na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko- 1 dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznoSci i roszczenia oraz splate izmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

10. Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznos$ci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznos$ci, a na stronie Ma - zwigkszenie warto$ci
odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Zespol 3 - ""Materialy i towary"
Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stluza do ewidencji zapaso6w materiatow.

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materiatow znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych
i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sa odnoszone w
koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatbw na koncie 310 wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 310
powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktorym
powierzono piecze¢ nad nimi, a w odniesieniu do zapas6w materialow i towaréw objetych ewidencja
ilosciowo-warto$ciows - takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i1 grup.

1. Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i odpadkow, znajdujacych
si¢ w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatdéw, a na stronie
Ma - jego zmniejszenia.
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Konto 310 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatdw, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje
si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencje szczegoétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

1. Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych i1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, 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 wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

2. Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Konto 401 dotyczy kosztow finansowanych m.in. z nast¢pujacych paragrafow wydatkow:
- 421 — Zakup materiatdw i wyposazenia,
- 422 — Zakup srodkow zywnosci,
- 424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,
- 426 — Zakup energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materiatow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia
materialow 1 energii na konto 860.

3. Konto 402 - "Uslugi obce"

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

Konto 402 dotyczy kosztow finansowanych m.in. z nastepujacych paragrafow wydatkow:
- 427 — Zakup ustug remontowych,
- 428 — Zakup ustug zdrowotnych,
- 430 — Zakup ustug pozostatych,

-433 — Zakup ushig przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego,
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-436 — Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej, zakup ustug dostepu do sieci Internet, zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w
stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej,

- 439 — Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,
- 440 — Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe,
- 470 — Szkolenia pracownikoéw niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;.

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

4. Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegbélnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat do
organizacji migdzynarodowych.

Konto 403 dotyczy kosztow finansowanych m.in. z nastgpujacych paragrafow wydatkow:
- 285 — Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywoéw z podatku rolnego,
- 409 — Honoraria,
- 414 — Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
- 443 — Rozne optaty i sktadki,
- 448 — Podatek od nieruchomosci,
- 450 — Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
- 452 — Oplaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
- 453 — Podatek od towarow i ustug (VAT).

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

5. Konto 404 - ""Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Konto 404 dotyczy kosztow finansowanych m.in. z nastepujacych paragrafow wydatkow:
- 401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow,
- 404 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
- 417 — Wynagrodzenia bezosobowe.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z r6znych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalno$ci
podstawowe;j z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

6. Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju §wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i
innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
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Konto 405 dotyczy kosztow finansowanych m.in. z nastepujacych paragrafow wydatkow:
- 302 — Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen,
- 411 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
- 412 — Sktadki na Fundusz Pracy,
- 478 — Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

7. Konto 406 - "Swiadczenia spoleczne i stypendia"

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju §wiadczen
spotecznych i stypendiow. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci §wiadczenia spoteczne na rzecz
0sob fizycznych, stypendia dla uczniow i studentéw oraz inne formy pomocy dla uczniow.

Konto 406 dotyczy kosztéw finansowanych m.in. z nast¢pujacych paragrafow wydatkow:
- 311 — Swiadczenia spoteczne,
- 324 — Stypendia dla uczniow,
- 326 — Inne formy pomocy dla uczniéw.

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

8. Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400-406. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczego6lnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodoéw
prywatnych pracownikoéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,
odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej 1 pozostalych kosztow operacyjnych.

Konto 409 dotyczy kosztow finansowanych m.in. z nastepujacych paragrafow wydatkow:
- 303 — r6zne wydatki na rzecz 0sob fizycznych,
- 410 — Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne,
- 413 — Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne,
- 419 — Nagrody konkursowe,
- 441 — Podréze stuzbowe, krajowe,
- 444 — Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
- 458 — Pozostate odsetki,
- 481 — Rezerwy.

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

9. Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespolu 5 "Koszty wedhug typoéw dziatalnosci i ich
rozliczenie" stuzy do ujgcia:
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1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztow rozliczanych w czasie
(w okresach pdzniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 409 w
warto$ci poniesione;j;

2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow";

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢:
1) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach:
400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie oraz przypadajace na
przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewngtrznej produktéw oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczeg6lnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Ksiggowania te moga by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach zespotow
6 1 7, albo okresowo, w tacznej sumie rownej réznicy miedzy kwota odpowiadajacg zmianie stanu
produktow a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapasow produktéw gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.
Zespol 6 - "Produkty”

Konta zespotu 6 "Produkty" stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz
kosztow rozliczonych w czasie.

1. Konto 640 - "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a
dotyczace przysztych okresow, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi
w poprzednich okresach dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne).

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;
2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych kosztow, nieistotnych co do wielkosci wyniku lub
kosztow wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.

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

1) przychodow i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;
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2) podatkow nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczoS$ci oraz obliczenia podatkow.

2. Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki,
sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a na stronie Ma konta
720 - przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodoéw z tytutu
dochodow budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez
inne organy ewidencje¢ szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez
te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
6. Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
1) przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie;

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

4) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaklad budzetowy
otrzymat $rodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

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

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
7. Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia
jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;
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2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, odpisy aktualizujagce od naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje si¢ zwickszenie stanu
produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

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

2) na stron¢ Wn konta 860 pozostale 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 zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

1. Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego 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 finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéow budzetowych;

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

4) roznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych;

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

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
3) wplyw $rodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatlych;

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

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartos¢ objetych akcji i udziatow.

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

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.
2. Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich

oraz $rodki z budzetu na inwestycje"
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Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkdéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

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

2) wartos¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224;

3) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na finansowanie
inwestycji.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
4. Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszczegélnych tytuldw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen mi¢dzyokresowych
przychodow.

5. Konto 851 - ""Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) wysokos$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
8. Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 409;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490;
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3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujacych sig
oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zaktadow budzetowych, w korespondencji w kontem 740;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sumg:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem 740.

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

Konta pozabilansowe
1. Konto 976 - ""Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

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

2. Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

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

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

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

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkoéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
3. Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 shuizy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
4. Konto 998 - '"Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw danego roku budzetowego oraz
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
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1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i

innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezacym.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i

powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow. Zaangazowanie
dotyczace wydatkéw niewygasajacych nie jest uyymowane w sprawozdaniu Rb-28S — sprawozdanie z
wykonania planu wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

5. Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszltych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz

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

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

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

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

budzetowych lat przysztych.

PLAN KONT DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ

Symbol Konto
konta ANALITYKA Nazwa konta .
pozabilansowe
syntet.
011 X Srodki trwate
013 X Pozostale srodki trwate
014 X Zbiory biblioteczne
020 X Warto$ci niematerialne i prawne
Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci
071 X . : .
niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych §rodkoéw trwatych,
072 X wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
080 X Srodki trwate w budowie (inwestycje)
130 X Rachunek biezacy jednostki
135 X Rachunek s'rpdkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Srodki pieniezne w drodze
201 X Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 X Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
225 X Rozrachunki z budzetami
229 X Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 X Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 X Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 X Pozostate rozrachunki
290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci
310 Materialy
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400 X Amortyzacja

401 X Zuzycie materialow i energii

402 X Ustugi obce

403 X Podatki i optaty

404 X Wynagrodzenia

405 X Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

406 X Swiadczenia spoteczne i stypendia

409 X Pozostale koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

720 X Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

800 X Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu

810 srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

X na inwestycje

820 Rozliczenie wyniku finansowego
Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe

840 .
przychodow

851 X Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 X Wynik finansowy

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami X

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych X

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Zaangazowanie wydatkow budzetowych

998 . X
roku biezacego
Zaangazowanie wydatkow budzetowych

999 X
przysztych lat

Rachunkowo$¢ zwigzana z realizacja projektow finansowanych z udzialem Srodkéw z funduszy
strukturalnych i funduszu spéjnosci

1. Polityka rachunkowosci dla projektow ustalona zostaje z nadrzednymi zasadami rachunkowosci.
2. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Rachunkowos¢ projektéw prowadzona jest w ksiggach Urzgdu Gminy w Drzycimiu z zastosowaniem
technik komputerowych z wykorzystaniem programu komputerowego ,,Ksiegowos¢ budzetowa”
opracowanego przez firme¢ U.l. INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240. System jest dostosowany do wymagan ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 r. Ksiggi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwa jednostki, roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego, datg sporzadzenia, automatycznie numerowane strony wydruku. Program komputerowy
zapewnia automatyczng kontrole cigglosci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald.

5. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarcze;j:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (m.in. faktury VAT, faktury korygujace, rachunki,
wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty ksiegowe, protokot przekazania-przesunigcia srodka trwalego,
potwierdzenia dokonania optat, decyzje administracyjne).

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (m.in. faktury VAT, faktury korygujace,
noty odsetkowe, dowod wptaty, protokoty przekazania $rodka trwatego PT),
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- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania PK, polecenie wyjazdu
stuzbowego — delegacje, dowody kasowe, listy ptac, protokoty zmiany miejsca uzytkowania $rodka
trwatego — MT, protokoty likwidacji §rodka trwatego — LT, protokét przyjecia srodka trwatego - OT).

Podstawa zapiséw rachunkowych moga by¢ roéwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiggowe:

a) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow
zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy — stuzace do sprostowan lub stornowan,

c) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego (np. dowody ,,pro
forma”),

d) rozliczeniowe — ,polecenic ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych dowodow
zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.

Przy prowadzeniu ksiag przy pomocy komputera za rownowazne z dowodami zrédlowymi uwaza
si¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem
urzadzen tgcznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzonych wg programu (automatyczna
dekretacja) — przy zapewnieniu, ze:

- uzyskajg one trwale czytelng postac,

- mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

- dane s3 odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich niezmiennos$¢ przez okres wymagany do
przechowania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

6. Dowody ksiggowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez referat merytoryczny,
formalno — rachunkowej przez pracownika referatu finansowego oraz opatrzone pieczeciami oraz podpisami
0soOb zatwierdzajacych dokument do wyptaty: Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej i Wéjta Gminy lub
osoby upowaznione;.

7. Odpowiedzialnos¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkow wspotfinansowanych z
funduszy pomocowych ponosi pracownik referatu, ktory merytorycznie prowadzi realizacj¢ danego zadania.

8. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach
ksiggowych sa zgodne z umowa, harmonogramem, ustawa Prawo zamowien publicznych. Weryfikuje si¢
kompletno$¢ i poprawnos¢ dowodow ksiggowych, poprawnos$¢ kwot zawartych na fakturze czy na rachunku
ze stanem faktycznym. Weryfikuje sie pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci. Dowodem
prawidlowos$ci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksiggowego zgodnie z wymogami
oraz potwierdzenie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

9. Dowody nie zawierajace bledow, prawidtowo opisane, przekazywane sg niezwlocznie do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy w Drzycimiu.

10. Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentéw dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych faktury i
inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej warto$ci dowodowej sa opisane na odwrocie lub na zalaczniku do
dokumentu, w taki sposéb aby widoczny byl jednoznaczny i bezposredni zwiazek wydatku z realizacja
danego projektu.

Szczegdlowy opis niezbedny dla prawidlowej realizacji projektow okreslaja wytyczne instytucji
zarzadzajacej.
11. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na
zalaczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrodlowego.
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Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie;
2) Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;

3) Kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot w
odniesieniu do kazdego zadania;

4) Informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowe;;

5) Adnotacje, iz wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawg Prawo zamowien
publicznych;

6) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowaé zgodnie z zasadami przyjetymi w
jednostce.

12. Dekretacji dowodow ksiggowych dokonuja pracownicy Referatu Finansowego. Wlasciwa dekretacja
polega na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numeroéw, w celu ich zaewidencjonowania,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany,

- wpisaniu, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

- okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, pod inng datg niz data jego wystawienia
(dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddéw obcych).

Zapis ksiggowy moze by¢ dokonywany na odwrocie dokumentu, jak réwniez dopuszcza si¢
mozliwo$¢ podpiecia wydruku z programu komputerowego, na ktorym zawarte s3 w/wym dane.

Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

W przypadku dekretacji na podstawie wystawionych PK — poleceniach ksiggowania i WB —
zestawienie dekretacji wyciggu bankowego podpis sktada pracownik referatu finansowego wg zakresu
czynnosci.

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych. Ksiggowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym.

13. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacja Projektu przechowywane sa w siedzibie
Urzedu Gminy w Drzycimiu.

14. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak dla Urzgdu Gminy w Drzycimiu
okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

Konta syntetyczne wynikaja z przepisOw Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017
roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 22017 r., poz. 1911 z pézn. zm.).

15. Dla realizacji przedsigwzi¢¢ finansowanych ze $rodkow unijnych wprowadza si¢ odpowiedni
wyroznik ksiggowy dla wszystkich transakcji oraz kont ksiegowych zwigzanych z dang operacjg. Wyrdznik
ksiggowy umozliwia sporzadzanie zestawien, w tym komputerowych, w okreslonym przedziale czasowym,
ujmujacych wszystkie zdarzenia zwigzane tylko z dang operacja.

16. Srodki z funduszy beda gromadzone i wydatkowane na rachunkach, zgodnie z wytycznymi instytucji
wdrazajace;j.

17. Zasady ewidencji zdarzenia na poszczegolnych kontach ksiggowych oraz zasady sporzadzania
sprawozdan sg identyczne jak dla catosci jednostki.
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18. Srodki z rachunku gtéwnego budzetu Gminy w terminach ptatnosci beda przekazywane na rachunek
pomocniczy (jezeli wymagany jest wyodrebniony rachunek s$rodkéw pomocowych). Potwierdzeniem
dokonania transakcji i podstawa ewidencji ksiegowe;j jest przelew bankowy.

19. Dokumenty finansowe zwigzane z projektem sg tworzone na podstawie wymogow wynikajacych z
przepisow ogolnych, wymogow instytucji wdrazajacych lub zarzadzajacych projektem.

20. Kontrola dokumentacji finansowe;j jest przeprowadzana na biezaco.

Platnosci faktur — w terminach i na zasadach wynikajacych z zawartych uméw, i zgodnie
z harmonogramem przedstawionym w instytucjach zarzadzajacych lub wdrazajacych.

21. Dokumenty finansowe - zrodlowe sa przechowywane w Referacie finansowym - nastepnie zgodnie z
zasadami archiwizowania dokumentow finansowych — w archiwum, przez okres wynikajacy z umoéw i
wymogow z instytucja zarzadzajaca lub wdrazajaca.

22. Pracownik w wydziale merytorycznym prowadzacy nadzér nad realizowanym zadaniem, ma
obowigzek:

1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamdéwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych,

2) sktadania wnioskow o ptatnos¢ zgodnie z zapisami wynikajgcymi z zawartej umowy,

3) analizowania prawidlowoséci poniesionych wydatkéw okreSlonych we wniosku o ptatnosé
o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot,

4) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnos$ci z umowa w przypadku zadania realizowanego z
udziatem funduszy europejskich co do zgodnosci ze ztozonym wnioskiem,

5) dokonywania opisu na fakturach w szczegélowosci co do zrddel ich platnosci, ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej i strukturalnej, wielko$ci procentowej dokonywanych platnosci (w razie
konieczno$ci uwzgledni¢ kwote netto i brutto),

6) terminowego skladania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w zaleznosci od wymogoéw
okreslonych w umowie o dofinansowanie,

7) udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom kontroli,

8) skompletowania i przekazania pelnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji lub projektow do
archiwum.
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 89/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 1 grudnia 2025 r.
OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO ZAWIERAJACY WYKAZ PROGRAMOW WRAZ

Z CHARAKTERYSTYKA ORAZ SYSTEMEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH
ZBIOROW

Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach
i szafach. Szczegolnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finanséw i Rachunkowosci,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiegowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Zasoby kopiowane sg na zewngtrzng stacje dyskow
kazdego dnia po zakonczeniu pracy. Przechowuje si¢ je w szafie pancernej w pokoju nr 19.

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na rdznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu
do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowe — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
- systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksigegi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajgcy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly przechowywane sa:
- sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonani budzetu (kategoria archiwalna A),
- polityka rachunkowosci i plany kont (kategoria archiwalna A),

- dokumentacja ptacowa — listy ptac, kartoteki wynagrodzen, rozliczenia skladek na ubezpieczenie
spoteczne, dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego fundusz ptac (kategoria archiwalna B-50).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
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—dowody ksieggowe dotyczace $rodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow iinnych umow,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje ipostepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — przez
okres 5 lat, dokumenty ksi¢gowe dotyczace projektow unijnych — zgodnie z zapisami umow.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych ibudzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiagg
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

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

Wykaz stosowanych programéw komputerowych w Referacie Finansowym i Organizacyjno-
Spotecznym Urzedu Gminy w Drzycimiu

Zgodnie z wymogami okreslonymi wart. 10 ust. 1 pkt31lit. b ic ustawy zdnia 29 wrzes$nia
o rachunkowosci ustala si¢ wykaz programoéw wykorzystywanych do ewidencji zdarzen gospodarczych
w Urzedzie Gminy.

Autorem n/w programow jest UL INFO — SYSTEM, Roman iTadeusz Groszek s.j. 05-120
Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240.

. » Kadry i Place ” - System kadrowo — ptacowy
. ,, Ksiegowos$¢ Budzetowa (KBiP)” - System ksiggowosci budzetowej z planowaniem
. ,, Ksiggowo$¢ Zobowigzan ” - System ksiegowosci podatkow i optat

. » Rejestr VAT ” - System ewidencji zakupu i sprzedazy, fakturowania i rozliczania faktur VAT

1

2

3

4

5., Auta” - System wymiaru podatku od §rodkoéw transportowych

6. ,, Podatki ” - System wymiaru podatkéw lokalnych dla 0sob fizycznych

7., JGU” — System wymiaru podatkéw lokalnych od oséb prawnych

8. ,,Optlaty lokalne” — System ksiggowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
9. ,.Srodki Trwate” — System ewidencji $rodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych.

Wersje programu sa dostosowane do wymaganych przepisOw isa aktualizowane przez firmg
nadzorujgca zgodnie z wersjami dostarczonymi przez autoréw programoéw. Aktualny numer wersji
umieszczany jest na wydrukach dokumentéw.

Ewidencje srodkdéw trwatych (gruntow) prowadzi si¢ technika rgczna.

Stosuje si¢ rowniez program ,,Bestia”, ktory przeznaczony jest do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego.

Zastosowanie rowniez ma program Platnik stuzacy do rozliczen z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

—dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow iinnych umoéw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje ipostgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione,
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http://www.groszek.pl/Oferta/kadryiplace_ulotka.pdf
http://www.groszek.pl/Oferta/kadryiplace_ulotka.pdf
http://www.groszek.pl/Oferta/budzet_ulotka.pdf
http://www.groszek.pl/Oferta/budzet_ulotka.pdf
http://www.groszek.pl/Oferta/kszob_ulotka.pdf
http://www.groszek.pl/Oferta/kszob_ulotka.pdf
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— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace re¢kojmi ireklamacji — 1rok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — przez
okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

Szczegolowe zasady dotyczace obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentdéw
ksiggowych i ksigg rachunkowych reguluje odrgbne zarzadzenia Dyrektora jednostki.

Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych 1ibudzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

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