Powiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie
88-300 Mogilno, ul. Ogrodowa 10
NIP 557-17-04-384
REGON 388340838

ZARZADZENIE
Nr 3/2021
DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE

z dnia 1 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci

Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 i 2 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.) i szczegétowych ustalest zawartych w art.
40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze
zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342 ze zm.),

zarzadza sig, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza si¢ Zasady (polityke) rachunkowosci w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie oraz jednostek obstugiwanych stanowiaca zalacznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia
1 kwietnia 2021 r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 3/2021

z dnia 1 kwietnia 2021 r.

Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego

w Mogilnie

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Rozdzial 1
INFORMACJE OGOLNE

§1

Zasady (polityka) rachunkowosci reguluja nastepujace zagadnienia:

1) og6lne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

rok obrotowy oraz okresy sprawozdawcze,

sposob prowadzenia ksigg rachunkowych,

zakladowy plan kont,

metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych,

zasady wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

zasady wprowadzania skladnikéw majatkowych do ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j,
zasady stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci,

zasady (polityka) rachunkowosci dla projektow realizowanych z udzialem Srodkow

zewnetrznych,

10) opis systemu ochrony danych,

11) opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego).

§2

Zasady (polityka) rachunkowosci opracowane zostaty na podstawie:

1)

2)

3)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 ro rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze
zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U z 2021 r., poz. 305
2, );

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342 ze zm.).



§3

Ilekro¢ w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci jest mowa o:

1

2)

3)
4)

5)

6)

1}

8)

9)

PCO — nalezy przez to Powiatowe Centrum Os$wiatowe w Mogilnie jako jednostke
obstugujaca

JO-nalezy  przez to rozumiec jednostki obstugiwane  wymienione
w Zalaczniku nr 1 do Uchwaty Nr XXV/176/21 Rady Powiatu Mogilenskiego z dnia
29 stycznia 2021 roku w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej
“ Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie” oraz nadania jej statutu,

JB — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe wymienione w pkt 112,
Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika jednostki obstugiwanej
oraz Kierownika PCO,

Kierowniku PCO — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie

Polityce rachunkowos$ci - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady (polityke)
rachunkowosci,

Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.),

Ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.),

Ustawie o podatku dochodowym od 0sdb prawnych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (t.j. Dz.U. z 2020

r., poz. 406 ze zm.),

10) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1

Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych =zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342 ze zm.).
§4

1. Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie jest jednostka organizacyjna Powiatu

Mogilenskiego nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajagcg w formie jednostki

budzetowe;j.



PCO dziata na podstawie Uchwaly Uchwaly Nr XXV/176/21 Rady Powiatu Mogilefiskiego
z dnia 29 stycznia 2021 roku w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej
“Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie” oraz nadania jej statutu,
2. PCO prowadzi rachunkowos$¢ dla PCO i JO, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, a takze
zgodnie z niniejszg Polityka rachunkowosci.

§5

Szczegdlowe zasady dotyczace:
1)  obieguikontroli dokumentéw ksiggowych,
2)  przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
3) gospodarki kasowej,
4)  postgpowania z dokumentacja, nieobjete Polityka rachunkowosci, okreslone sa

odrgbnymi instrukecjami.

Rozdzial 11
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1

1. Ksiggi rachunkowe dla PCO oraz dla kazdej JO prowadzone sg w siedzibie Powiatowego
Centrum Oswiatowego w Mogilnie , ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy pomocy komputera z wykorzystaniem
oprogramowania finansowo-ksiggowego, w wyodre¢bnionych dziennikach ksiegowych.
2. Dokumentacja archiwalna ksigg rachunkowych JO znajduje sie w siedzibach JO.
§2
1. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotdw i sald, ktore tworzg:
v" Dziennik,
v' Ksiege glowna (ewidencja syntetyczna do kont),

v Ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna do kont),



v’ zestawienie obrotéow i sald kont ksiggi glownej oraz sald kont ksiag
pomocniczych,
v wykaz sktadnikdéw aktywow i pasywow (inwentarz).

2. Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

v’ zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w
nim chronologicznie,

v’ zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca/roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

v' sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

v' dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw
1 sald kont ksiegi glowne;.

3. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujgce
zasady:

v" konta ksiggi gtdwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w uj¢ciu systematycznym]

v" na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu, —
zapisow na okre§lonym koncie ksi¢gi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologicznej.

4, Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem
i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym
jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbiorow
danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtowne;j.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:

v $rodkow trwatych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych iprawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

v rozrachunkdw z kontrahentami,

v' rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdélnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikow zapewniajaca uzyskanie z calego okresu
zatrudnienia,

v' operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Konta ksigg pomocniczych tworzy si¢ w miarg potrzeb.



5. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

v' _symbole i w razie potrzeby nazwy kont,

v' salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego,

v’ sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.

v Obroty zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej powinny byé zgodne z
obrotami tego dziennika.

6. Co najmniej na dzien zamknigeia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald
inwentaryzacyjnej grupy sktadnikéw aktywow.

7. Zestawienie obrotéw i sald kont ksicgi gléwnej oraz zestawienia sald kont ksiag
pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych spetniajg role
inwentarza — wykaz sktadnikow aktywoéw i pasywow.

8. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sa na nich:

v $rodki trwate postawione w stan likwidacji,

v" pozostale srodki trwate w likwidacji,

v' wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
v" plan finansowy wydatkow budzetowych,
v

zaangazowanie  wydatkow  budzetowych  roku

biezacego,
v' zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,
v" wkiad niepieni¢zny — koszty bezposrednie, posrednie

§3



. Ksiggi rachunkowe sa:

1) trwale oznaczone nazwg skrocong jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia wy$wietlanego na ekranie monitora komputera), nazwa danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

. Ksiegi rachunkowe zapewniaja automatyczng kontrole cigglosci zapisow, przenoszenia

obrotow i sald.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych

stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, oraz z sum na kolejnych stronach w

sposob ciggly w roku obrotowym.,

. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposdb trwaty, bez pozostawiania miejsc

pozwalajacych na p6zniejsze dopiski lub zmiany.

. Zapis ksiggowy zawiera:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostat wprowadzony do dziennika oraz
dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

3) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego datg, jezeli rdzni si¢ ona od daty dokonania operacji,

4) zrozumialy tekst

5) kwotg 1 date zapisu,

6) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

§4

. Podstawg dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiegowy
stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej, sporzadzony zgodnie z art. 21 ustawy o

rachunkowosci, zwany dalej dowodem Zrédtowym:

1) zewnetrznym obcym — otrzymanym od kontrahentow,
2) zewnetrznym wlasnym - przekazywanym w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrznym — dotyczacym operacji wewnetrznych jednostki.

. Podstawa zapisdOw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:



1) zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédlowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

3. Dopuszcza si¢ w wyjatkowych sytuacjach ksiggowanie dowodu nie spelniajacego
wymogu podanego powyzej, np. w przypadku braku mozliwosci otrzymania dowodu
potwierdzajacego dokonanie operacji gospodarczej — zaksiggowanic dowodu
zastgpczego wystawionego zgodnie z art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci,
zatwierdzonego przez Kierownika jednostki.

4. Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposob
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej, wedlug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

§5

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej, w ztotych i
groszach.

2. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1 stycznia,
a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. 31 grudnia, przy czym ostateczne
zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego Powiatu Mogileniskiego za rok obrotowy.

3. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych udokumentowane jest wydrukiem
zawierajgcym zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spetnia
role sprawdzianu poprawnosci, ciagtosci 1 kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu
zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.

4. Kompletne ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po

roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.



6.

5. Zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wylgczenie
mozliwosci dokonywania zapisow ksicgowych w zbiorach danych tworzacych

zamkniete ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem ustawy o rachunkowosci.

Rozdzial 111
ROK OBROTOWY ORAZ OKRESYSPRAWOZDAWCZE

§1

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia
pokrywajgcy sie z rokiem budzetowym.

Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.

Roczne sprawozdania finansowe sporzgdza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych,
tj. na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie wlasnych ksigg rachunkowych
i sporzadza si¢ je w ztotych i groszach.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest jeden miesigc. Pozostate okresy
sprawozdawcze to kwartat, potrocze 1 rok.

PCO sporzadza dla PCO oraz JO nastepujgce sprawozdania:

1) miesigczne/kwartalne/roczne:

v" Rb-27S sprawozdaniec z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowej,

v" Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
samorzgdowe;j jednostki budzetowej,

v Rb-Z sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dluznych oraz porgczen
1 gwarancji,

v RB-N sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

v" Rb-50 sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych

jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,



v" Rb-ZN sprawozdanie o stanie zobowigzaf oraz naleznosci Skarbu Panstwa
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych;

v" Rb 34 s-sprawozdanie sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na

rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

2) Roczne sprawozdania finansowe:

1

10.

v" Bilans jednostki budzetowe;j,
v" Rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej (wariant poréwnawczy),
v' Zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowe;,
v" Informacja dodatkowa,
3) inne sprawozdania z realizowanych zadan za dany okres.
Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w terminach i wedlug wzoru okreslonego
W rozporzadzeniu.
Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ w terminach okre§lonych w rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 09 stycznia 2018 r. (Dz.U. z 2020 r., poz. 1564) w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej, z uwzglednieniem uregulowan wynikajacych z
dyspozycji Starostwa Powiatowego, w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej za
pomocg programu komputerowego Finanse Vulcan,
Osoba sporzadzajaca w/w sprawozdania podpisuje si¢ jako osoba sporzgdzajgca z imienia
i nazwiska (podpis i pieczatka) i nastepnie oddaje do gtdéwnego ksiegowego. Sprawozdania
finansowe i budzetowe podpisywane sa przez kierownika PCO oraz gtdéwnego ksiegowego.
Podpisy sklada si¢ odrecznie na kazdym formularzu w miejscu do tego przeznaczonym i
umieszcza si¢ pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujacej.
W przypadku gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobote lub dzien ustawowo
wolny od pracy, sprawozdanie podlega zlozeniu w pierwszym dniu roboczym

nastgpujgcym po tym dniu.

Rozdzial IV
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1



1. PCO prowadzi ksiggi rachunkowe na podstawie zakladowego planu kont opracowanego

na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planow

kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych

oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami

Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Wykaz kont ksiegi gtownej - Zaktadowy plan kont zostal okreslony w zataczniku Nr 2 do

Polityki rachunkowosci.

3. Szczegdtowe zasady klasyfikacji zdarzen na kontach ksiggi gtownej zostaly okreslone w

zatgczniku Nr 3 do Polityki rachunkowosci.

§2

W PCO przyjete zostaly nastepujace zasady klasyfikacji zdarzen:

1) W zakresie wprowadzania do ksigg rachunkowych zapiséw ksiggowych:

a) do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu

wszystkie zdarzenia, ktdre nastgpily w okresie sprawozdawczym wedlug daty

wplywu dokumentu do PCO. Wyjatek stanowia:

v

dokumenty ksiegowe, ktore wplywaja do PCO do dnia 3 nastepnego
miesigca, a dotyczg poprzedniego okresu rozliczeniowego, umuje si¢ w
ksiegach poprzedniego miesiaca, pod datg ostatniego dnia miesigca,
dokumenty ksiegowe, ktore wpltyng do PCO do 20 go stycznia roku
nastepnego, a dotycza poprzedniego roku obrotowego, ujmuje si¢ w ksiggach
pod datg ostatniego dnia roku, ktérego dotycza,

dokumenty ksiegowe, ktére wplyng do PCO do terminu sporzadzenia
rocznego sprawozdania budzetowego, a dotycza poprzedniego roku
obrotowego, ujmuje si¢ w ksiggach pod datg ostatniego dnia roku, ktérego
dotycza,

faktury sprzedazy wystawione w styczniu za rok poprzedni, ktore ujmuje sie
w ksiggach roku poprzedniego,

dokumenty, w tym noty ksiggowe objete wzajemnym wylgczeniem, ktore
ujmuje si¢ do roku, ktérego dotycza,

faktury zakupu, ktére obejmujg koszty zarowno grudnia jak i stycznia, ujmuje

si¢ w ksiggach tego roku, na ktory przypada wyzsza wartos¢ kosztu,



v" Dowody OT, PT, LT, ktére ujmuje si¢ w ksiegach zgodnie z data ich
wystawienia,

b) w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ osiagnigte, przypadajace na rzecz IB przychody
i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego niezaleznie od terminu ich zaplaty, nie pézniej niz do dnia sporzadzenia
sprawozdan finansowych,

¢) koszty ustu telefonicznych wraz z abonamentem, zakup energii ( w tym cieplnej,
elektrycznej i paliwa gazowego oraz wody) i innych o podobnym charakterze z uwagi
na cykliczno$¢ i powtarzalnos¢ kwot w poszezegdlnych miesigcach ksiegowane sa w
kosztach miesigca sprzedazy ( wg daty wystawienia faktury) wskazanego na
dokumencie

d) zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzone sg na podstawie dekretacji naniesione;j
na dowodach Zrédlowych lub poleceniach ksiggowania. Dekretacja na dowodach
zrodtowych  obejmuje réwniez zapisy dotyczace ksiggowania kosztow
inwestycyjnych (konto 080), wydatkéw na sfinansowanie $rodkéw trwatych w
budowie (konto 810), operacji na kontach pozabilansowych, korekt, przeksiegowar,
storn, itp., gdy maja one zwigzek z operacja gospodarcza;

e) dokumenty sprzedazy ujmowane sg w ksiegach rachunkowych pod data wystawienia
dokumentu sprzedazy, za wyjatkiem dokumentow sprzedazy za miesigc grudzien,
ktére ujmowane sg w ksiegach rachunkowych pod datg 31.12 roku, ktorego dotycza.

2) w zakresie aktywow trwatych:

Skladnik majatku | Zakres przedmiotowy Zasady amortyzacji (umarzania)
Srodki trwate Skladniki majgtku trwalego metoda amortyzacji _ liniowa
o wartosci  poczgtkowej poczgtek amortyzacji — od

powyzej 10000,00 zI i
okresie uzywania diuzszym
niz 1 rok

Skladniki majgtku trwatego
o warlosci poczgtkowe] od
0,00 zt do 10000,00 i okresie

uzywania dtuzszym niz rok

nastepnego miesigca, w ktorym
przyjeto je do uzywania

Stawki amortyzacyjne — okreslone
w ustawie o podatku dochodowym
od oséb  prawnych,  Odpis
amortyzacyjny — jednorazowo za
caly rok dokonywany na ostatni

dzien roku obrotowego




niematerialne i

prawne o wartosci poczqtkowej

Pozostate stodki | Pozostale  $rodki trwae Odpis amortyzacyjny uznawany za
trwate (wyposazenie) 0 wartosci | koszt uzyskania przychodu w 100%
poczgtkowej od 0,00 =zt do ich wartosci w momencie oddania
10000,00 =1, do uzywania
Srodki  dydaktyczne, meble,
dywany, inwentarz zywy - bez
wzgledu na wartosc
poczgtkowg
_ Wartosci Wartosci niémaz‘erialne i Ja;i’c dla srodkow z‘rv_vabzch,

odrebnymi przepisami) — bez

wzgledu na wartosé

poczgtkowg

prawne powyzej 10000,00 zi, i okresie
(licencje) uzywania dfuzszym niz rok
Wartosci  niematerialne i
prawne o wartosci poczqtkowej
od 0,00 zi. do 10000,00 zt i
okresie uzywania dluzszym niz
1 rok Odpis amortyzacyjny uznawany za
koszt uzyskania przychodu w 100%
Wartosci  niematerialne i | ich wartosci w momencie oddania
prawne o wartosci od 0,00 zi. do uzywania
do 10000,00 zt.
_ZBiow biblioteczne | Ksiggozbior (zgodnie z Odpis amortyzacyjny uznav;af:zjf za

koszt uzyskania przychodu w 100%
ich wartosci w momencie oddania

do uzywania

'3) Materiaty — w JB: artykuly biurowe, artykuly zywnosciowe, artykuly chemiczne, paliwo,

inne - przekazywane sg bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gospodarcze.

W przypadku ich wystgpienia przyjmowane sg do ewidencji w cenie zakupu oraz umarzane

w 100% ich wartosci w dacie ich zakupu. JB nie prowadza ewidencji obrotu materialowego,

z wylaczeniem artykutow zywnosciowych, dla ktérych JO prowadza ewidencje ilosciowo-




wartosciowg / dopuszcza si¢ prowadzenie ewidencji obrotu materialowego dla artykulow

gospodarczych, opalu, jezeli w JO wystepujg okreslone magazyny/

4) Ewidencje zapasow w magazynie (ewidencja szczegotowa do konta 310) dostosowana jest

do potrzeb gospodarki materialowej 1 umozliwia rozliczenie o0s6b materialnie

odpowiedzialnych

5) Ewidencja ilosciowa w kartotekach ilosciowych prowadzi osoba materialnie

odpowiedzialna za magazyn ( pracownik, ktéremu powierzono ten obowigzek w zakresie

czynnosci)

6) Dla pozostalych $rodkow trwatych prowadzi si¢ ewidencje iloSciowo-wartosciows dla

wartosci srodkow o wartosci poczatkowej powyzej 500,00 zt

5)Zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych wartosci naleznosci:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

Odpisu aktualizujacego wartosci naleznosci dokonuje sie w zaleznosci od okresu
zalegania (tzw. zasada wickowania),

do 6 miesiecy zalegania z platnoscig — bez odpisu aktualizacyjnego,

powyzej 6 miesigcy do I roku zalegania z platnoscia — odpis aktualizujgcy w
wysokosci 50% naleznosci,

powyzej 1 roku zalegania z platnoscia — odpis aktualizujacy w wysokosci 100%
naleznosci.

Nie stosuje si¢ zasady wiekowania do nizej wymienionych naleznosci:

v w stosunku do dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub upadtosci, — w
stosunku do naleznosci spornych, kwestionowanych przez diuznikow 1
dochodzacych na drodze sadowej.

Odpiséw aktualizujacych dokonuje si¢ wedtug stanu na 31 grudnia kazdego roku.
Podstawa do wujecia w ksiggach rachunkowych jest wystawiony dokument
wewnetrzny ,PK” — polecenie ksiggowania w oparciu o wyliczone wartosci.
Dokonane odpisy aktualizujace naleznosci beda pomniejszane o wartos$¢ otrzymanych
wplywow,

Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne skltadniki aktywow 1 pasywow wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad

obowiazujacych na dzien bilansowy zgodnie z art. 2 ustawy o rachunkowosci;

7) Zwroty naleznosci (nadplaty) uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych poprzez wprowadzenie

zapisu storna czerwonego na nalezno$ciach w dochodach i wydatkach. Zwrot otrzymanych

srodkdéw budzetowych wprowadza si¢ zapisem storna czerwonego;



8) Uzyskane zwroty wydatkdw- w szczegOlnosci z tytutu refundacji wynagrodzenia z
Powiatowego Urzedu Pracy , korekty faktur, itp. przyjmowane sa na zmnigjszenie
wydatkéw roku biezgcego.

9) Zrealizowane dochody budzetowe przekazuje si¢ do Starostwa Powiatowego do 10 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigeu rozliczeniowym, z wyjatkiem miesigca grudnia do dnia
31 grudnia danego roku.

10) Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje¢ finansowa oraz nie wywierania istotnego
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej JB
oraz wyniku finansowego, oplacone z gory:

v’ prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majgtkowe, inne, nie
podlegajg one rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztow, lecz ksieguje si¢ je w koszty miesigca, w ktérym
zostaly poniesione;

11) Rozliczenia transakcji mi¢dzy platnikami VAT — mechanizm podzielonej platnosci VAT
tzw. split payment — ewidencjonowane sg na subkoncie biezacego rachunku bankowego,
na ktérym ujmuje sie wszystkie zapisy odnoszgce si¢ do podatku od towaréw 1 ustug na
podstawie dokumentéw bankowych. Rachunek bankowy VAT zostal utworzony do
rachunku rozliczeniowego wydatkéw budzetowych i dochodow budzetowych. Ewidencja
ksiegowa umozliwia ustalenie stanu $rodkéw na rachunku bankowym odrebnie dla
rachunku rozliczeniowego jednostki i odrebnie dla rachunku VAT jednostki;

12)PCO, w przypadku dzialalno$ci mieszanej, tj. laczenia dzialalnosci statutowe] z
dziatalnoscig gospodarczg jednostki, dokonujg odliczen podatku naliczonego VAT tylko 1
wylacznie w czgscei. Proporcje okresla si¢ procentowo w stosunku rocznym. W przypadku
gdy proporcja nie przekroczyta 2% podatnik (jednostka) ma prawo uzna¢, ze proporcja ta
wynosi 0%;

13)JB w zakresie rozliczania podatku VAT stosujg sie do zasad zawartych w instrukcji
dokumentowania, ewidencjonowania i rozliczania podatku VAT w ramach
scentralizowanych rozliczen w Powiecie Mogilenskim I jego jednostkach organizacyjnych.

14)Wydatki wspdlne zespoléw moga by¢ rozliczane w nastepujacy sposob:

Jezeli nie dotycza bezposredniego wskazania dla danej jednostki;

- udziatem procentowym w zakresie ilo$ci uczniow badz oddziatow w podziale na

poszczegolne typy szkot lub placowek wchodzgcych w sktad zespotow, we wlasciwych



rozdziatach klasyfikacji budzetowej, dotyczy gtéwnie wydatkow w paragrafach placowych i
rzeczowych 1 zakupu ustug

-udziatlem procentowym w odniesieniu do liczby, powierzchni lub kubatury zajmowanych
pomieszezen przez poszezegodlne szkoly lub placowki wehodzace w skiad zespotu, dotyczy
gtownie wydatkéw na energie, zakup ustug.

Okreslenie udziatu procentowego do rozliczania kosztow wspolnych zespotdw jest sprawa
umowna .Metody rozliczania ww kosztow okreslone sg odrebnym zarzgdzeniem kierownika
PCO. Dopuszcza si¢ ponadto mozliwos¢ pomini¢cia stosowania tego przeliczenia dla

zachowania przejrzystosci obrazu, tatwosci rozliczen i w innych uzasadnionych przypadkach.

Rozdzial V
METODY I TERMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

§1

1. Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
Instrukcji Inwentaryzacyjnej stanowigcej odrebne Zarzgdzenie Kierownika PCO.

2. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujgcych formach:

1) droga spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, poréwnania otrzymanych danych z
danymi pochodzacymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia powstatych
roznic,

2) droga uzyskania od bankéw i od kontrahentéw potwierdzen w zakresie naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow, poréwnania ich zgodnosci
ze stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie powstatych réznic,

3) droga poréwnania danych zapisanych w ksiggach rachunkowych jednostki z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow.

3. Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

Metoda Rodzaj skladnika majatku Termin inwentaryzacji

inwentaryzacji




W drodze spis{l Z

natury

a)

b)

Srodki -pienie;Zne w  gotowce
znajdujgce si¢ w PCO (kasa),

skladniki

Rzeczowe majatku

obrotowego

(np. paliwo, itp.)

c)

Maszyny i urzadzenia wchodzace

w sktad s$rodkow trwalych w

corocznie w ostatnim dniu

roku (w ostatni dzief
roboczy),
corocznie, rozpoczecie

spisu w IV kwartale, a
koficzac do 15 stycznia

roku nastepnego,

z natury

strzezonym 1 objete ewidencjg

ilo$ciowo-wartoéciowg

zapasy:

towardw, materiatow.

budowie, znajdujace si¢ na terenie | corocznie,
niestrzezonym, rozpoczecie
d) Sktadniki majatku  bedace |spisu w IV
wlasnoscig innych jednostek, | kwartale, a
powierzone  do  sprzedazy, | konczac do 15
uzywania, przechowania, stycznia roku
e) Rzeczowe skladniki aktywow | nastepnego
obrotowych (tj. zapasy towarow,
materialdw) znajdujace si¢ na
terenie niestrzezonym.
W drodze spisu | Znajdujace  si¢ na  terenie corocznie—w v kwartale, a

konczac do 15 stycznia roku

nastepnego

| W drodze spisu

Srodki trwale znajdujace sic na terenie

Raz w ciggu 4 lat —w IV

watpliwych, a w

naleznosci

spornych i
bankach  rowniez

zagrozonych, naleznosci i

z natury strzezonym (konto 011, 013, 014,020) | kwartale, a konczac do 15
stycznia roku nastgpnego

W  drodze a) srodki finansowe zgromadzone na | Na ostatni dzien kazdego roku

uzyskania rachunkach bankowych, obrotowego — z tym, ze

potwierdzenia b) naleznosci w tym udzielonych | inwentaryzacje mozna

salda/stanu pozyczek (z wyjatkiem nalezno$ci | rozpocza¢ w  ciggu IV

kwartatu 1 zakonczyé do 15

stycznia roku nastepnego.




zobowigzan ~ wobec  0s6b
nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych, z  tytulow
publicznoprawnych, a takze

innych aktywéw i1 pasywow,

jezeli  przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie

byto mozliwe).

weryfikacji
poprzez
poréwnanie
danych
h(si@gach
rachunkowych
danymi
wynikajgcymi
dokumentow

W drodze

Z

z

srodki trwate, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony (np.
instalacja podziemna,
wodociggowa, kanalizacyjna,
gazowa), gruntow, naleznosci
spornych 1 watpliwych, a w
bankach

rowniez naleznosci

zagrozonych, naleznosci i

zobowigzan  wobec 0s0b

ksiag

naleznosci i

nieprowadzacych
rachunkowych,

zobowigzan Z tytutow
publicznoprawnych, inne

aktywa 1 pasywa, ktorych
zinwentaryzowanie w drodze
spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie
bylo mozliwe, a wigc sg to m.in.:
$rodki

wyjatkiem maszyn i urzgdzen,

trwate w budowie z

wartosci niematerialne i

prawne, inwestycje zaliczone

do trwatych,

aktywow

rozliczenie  migdzyokresowe

Corocznie — rprzed datg
zamknigcia ksiag
rachunkowych




przychodow i kosztow, kapitaty
(fundusze) wilasne, rezerwy,

fundusze specjalne.

Rozdzial VI
ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO
Postanowienia ogélne
§1
1. Do aktywow zalicza si¢ kontrolowane zasoby majgtkowe o wiarygodnie okreslonej
wartosci, powstale z przeszlych zdarzen, ktore powoduja w przyszitosci wpltyw korzysci

ekonomicznych.



Wszystkie srodki majgtkowe winny byé¢ odpowiednio ewidencjonowane od dnia zakupu
(lub otrzymania) do momentu likwidacji, przekazania lub sprzedazy.
Wszelkie operacje w zakresie majatku nalezy dokumentowaé przy pomocy faktur,
protokotow przyjecia, przekazania, likwidacji, itp.
Znajdujace si¢ srodki trwale, meble, pomoce dydaktyczne, urzadzenia techniczne i inne
skladniki majatkowe stanowigce wyposazenie nalezy trwale oznakowaé. Oznakowanie
winno zawiera¢ symbol jednostki i symbol ewidencyjny $rodka, pod ktérym przedmiot
zostal zapisany w ksigdze inwentarzowej Majgtek nalezy skutecznie zabezpieczy¢ przed
uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza. Dotyczy to szczegdlnie ochrony
przeciwpozarowej, a takze eliminowania ryzyka zalania budynku, wlamania i dewastacji.
Nadzor kierownika jednostki nad majatkiem, to przede wszystkim:

1) racjonalna i prawidlowa realizacja zakupdw,

2) gospodarka srodkami trwatymi i bedacymi na wyposazeniu jednostki,

3) whasciwa ewidencja majatku,

4) zabezpieczenie majatku przed kradziezg i zniszczeniem,

5) okreslenie zasad uzytkowania oraz odpowiedzialnosci za poszczegdlne skiadniki
majatkowe.

6. Codzienng 1 skuteczng opiek¢ nad calym inwentarzem winni sprawowaé wszyscy

pracownicy w ramach swoich obowigzkow stuzbowych.
Zasady wyceny aktywow i pasywow
§2

1. Ustala sie nastepujgce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego, w zakresie w jakim ustawa pozostawia jednostce mozliwo$¢ wyboru, do
stosowania w sposob ciagly, nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego i na kazdy inny
dzien bilansowy zakladajac, Ze nie wystgpuje zagrozenie mozliwosci dalszej
kontynuacji dziatalnosci jednostki.

2. Ogolne zasady dotyczace metod wyceny aktywOw 1 pasywow przedstawia ponizsza
tabela.

3. Szczegdlowe zasady dotyczace wyceny aktywow i pasywdw w ciggu roku obrotowego
oraz do bilansu na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych zostaly opisane w
Szczegdtowych zasadach klasyfikacji zdarzen na kontach ksiegi gtdéwnej, stanowigcych

zatgeznik Nr 2 do Polityki rachunkowosci.

2i



Lp. | Skladnik Wycena biezgca ”Wycena bilansowa
L Srodki trWa{e; Wedtug ceny nabycia, kosztu Wedlug ceny nabycia lub '7
Wartosci wytworzenia, wartosci | wartosci  przeszacowanej,
niematerialne i | okreslonej w decyzji o |pomniejszonych o odpisy
prawne przyznaniu umorzeniowe, a  takze
odpisy z tytutu trwalej utraty
warto$ci
2. | Pozostate srodki Wedhlug ceny nabycia, kosztu | Wedtug  ceny  zakupu
trwale, Zbiory | wytworzenia, warto$ci | pomniejszone o  odpisy
biblioteczne okreslonej w decyzji o |umorzeniowe, a takze
przyznaniu odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci
3. Srodki trwate W Wysokaégi{ag(’ﬂu kosztow W wysokosci ogotu kosztow
w budowie pozostajacych w pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem nabyciem lub
(w tym niepodlegajacy wytworzeniem,
odliczeniu podatek VAT) pomniejszonych o odpisy z
tytulu trwalej utraty wartosci
4. Naleznosci W kwocie wymaganej zaplaty | W kwocie wymagane;
dlugoterminowe zaplaty z zachowaniem
zasady ostroznosci
5. Naleznosei \?_\/_éaiug wartosci norﬂi;alnej W kwocie  wymaganej
krotkoterminowe zaptaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci
6. Odsetki od naleznosci | W momencie zaptaty, lecznie | W kwocie wymaganej
pézniej niz  pod  datg | zaplaty, z zachowaniem

ostatniego dnia kwartalu w

wysokosci odsetek na koniec

tego kwartatlu

zasady ostroznosci




tytutu: srodkéw na
wydatki 1 z
dochodow

budzetowych

7, Naleznosci Wedlug  kursu  sredniego | Wedlug kursu sredniego
(zobowigzania) ogloszonego przez NBP z dnia | ustalonego dla danej waluty
wyrazone w walucie | poprzedzajgcego dzien | przez NBP na ten dzien, o ile
obcej przeprowadzenia operacji | odrebne  przepisy  dot.

gospodarczej, o ile odrebne | srodkéw pochodzacych z
przepisy dot. srodkow | budzetu UE nie stanowia
pochodzacych z budzetu UE | inaczej
nie stanowig inaczej
8. Zapasy Wedlug cen ﬁébycia Wedlug cen nabycia, nie
wyzszych od cen ich
sprzedazy

g, Srodki pienigzne; Wedhlug wartosci noﬁiﬂélnej Wedlug wartosci nominalnej_-
Krétkoterminowe
papiery
wartosciowe

10. | Fundusze: Wedtug wartosci nominalnej Wedtug warto$ci nominalnej _
jednostki i
specjalne

11. | Zobowiazania o Wedtug wartosci nominalne;j W kwocie  wymaganej
dlugoterminowe zaplaty
i
krotkoterminowe

12. | Rozliczenia zZ Wedlug wartosci ksi@-é_o"wej - _\X/;a-{ug wartosci ksiegowej




Ustalanie wyniku finansowego

§3

. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym

rachunku zyskow i strat na koncie 860 — ,,Wynik finansowy”.

Ksiegowania na koncie w ciggu roku obrotowego oraz w konicu roku przedstawiono przy

opisie konta 860.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
a) Saldo Wn — to strata netto,
b) Saldo Ma — to zysk netto.

W roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, saldo konta 860

przeksiegowuje si¢ na konto 800 ,.,Fundusz jednostki”.

Rozdzial VII
ZASADY EWIDENCJI ILOSCIOWO-WARTOSCIOWEJ SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH

§1

. Srodki trwate, pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne podlegaja
ewidencji ilo$ciowo-wartosciowe].Z wyjatkiem $rodkdéw o wartosci poczatkowej do
500,00 zi-te z kolei mogg by¢ wprowadzone do ewidencji ilosciowej, jezeli okres
uzytkowania wynosi powyzej 1 roku.

. Ewidencja $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
jednostkowej powyzej 10000,00 zt prowadzona jest w PCO w formie ksiag
inwentarzowych badz kartotek inwentarzowych na podstawie otrzymanych z JO,
dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia
srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania srodka trwatego,
itd.

. JO zobowigzana jest do niezwtocznego dostarczania do PCO dokumentéw zwigzanych
z ruchem $rodkow trwatych.

§2
. Ewidencja pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

(licencje) prowadzona jest w JB w formie ksigg inwentarzowych prowadzonych w



sposob umozliwiajagcy identyfikacj¢ kazdego przedmiotu oraz miejsce jego
uzytkowania.

2. Do ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej wprowadza sie pozostale srodki trwale oraz
pozostate wartosci niematerialne i prawne (licencje) o okresie uzywania dtuzszym niz
1 rok i o wartoscei jednostkowej od 500,00 zt do 10000,00 zt.

3. JB zobowigzana jest do zamieszczania na dokumencie ksiggowym informacji o wpisie
majgtku do ksi¢gi inwentarzowej, z wyszczegdlnieniem nadanego numeru dla skladnika

majgtkowego oraz jego wartosci.

§3

1. Nie podlegaja ewidencji ilosciowo-warto$ciowej drobne przedmioty majgtkowe, bez
wzgledu na wartos¢, takie jak: wieszaki, firany, zastony, zaluzje, wyktadziny, lustra,
godla, zegary Scienne, mapy, kwietniki, kosze na $mieci, przedluzacze, tablice,
wycieraczki, lampy, zyrandole, drabiny, parasole, artykuly typu: szklanki, talerzyki,
dzbanki, itp.

2. Nie podlegaja ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowej srodki, ktére sa objete
szczegbtowy ilosciowa ewidencjg imienng, np. wydane do uzytkowania narzedzia,
odziez, itp. lub takie, ktérych kontrola ilosciowa wystarcza dla zabezpieczenia majatku
jednostki.

3. Niezaleznie od ustalen, o ktérych mowa w §1, § 2 Kierownik jednostki moze uznaé
istotnos¢ zakupionego wyposazenia, wowczas nalezy go ujaé w ewidencji ilosciowo-

wartosciowe;j.

Rozdzial VIII
ZASADY STOSOWANIA MECHANIZMU PODZIELONEJ PEATNOSCI VAT

§1
1. Zarzad Powiatu Mogileniskiego w dniu 31 pazdziernika 2019 r. podjat Uchwate Nr
144/2019 w sprawie wprowadzenia instrukcji rozliczenia platnosci ( split payment) w
Starostwie Powiatowym w Mogilnie oraz jednostkach budzetowych Powiatu

Mogilenskiego objetych centralizacja w zakresie rozliczania podatku od towardw I

ustug



2. Majac na wzgledzie postanowienia zawarte w przedmiotowej Uchwale, PCO jako
jednostka obstugujgca wprowadza do stosowania model podzielonej platnosci VAT
wedtug okreslonych zasad w przedmiotowej Uchwale, w stosunku do wszystkich
kontrahentéw PCO oraz kontrahentow JO, z zastrzezeniem przypadkéw wylgczonych z

zasady stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci.

§2

1. Mechanizm podzielonej platnosci stosuje si¢ w celu uniknigcia ryzyka
odpowiedzialnosci za nierozliczony przez dostawce podatek VAT.

2. Mechanizm podzielonej platnosci ma zastosowanie wylacznie w odniesieniu do
transakcji dokonywanych pomigdzy czynnymi podatnikami VAT i tylko w przypadku
platnosci przelewem.

3. Modelu podzielonej ptatnosci nie stosuje sie do:

1) konsumentéw lub kontrahentow jednostki, bedacy przedsigbiorcami, lecz
korzystajacy ze zwolnienia z art. 42 ustawy VAT lub z uwagi na obrot — art. 113
ustawy VAT,

2) platnosei za faktury z odwrotnym obcigzeniem,

3) faktur (dokumentéw) wewnetrznych jako nie zawierajacych ,,wykazanej kwoty
podatku”

4) faktur proform.

§3

1. Zaptata w modelu podzielonej platnosci odbywa si¢ przy uzyciu ,,dedykowanego
komunikatu ptatno$ci” udostepnionego przez Bank obstugujacy budzety PCO I JO.

2. Wykonujgc dyspozycje $rodkami pienieznymi w opcji ,,dedykowanego komunikatu
ptatnosci” kontrahent otrzyma $rodki w kwocie netto na rachunek rozliczeniowy,
natomiast srodki z tytutlu podatku VAT zostang przekazane automatycznie na jego
rachunek VAT.

3. Zaplata z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci dokonywana jest
wylacznie w zlotych polskich przy uzyciu komunikatu przelewu udostgpnionego przez
Bank, przeznaczonego do dokonywania ptatnosci w mechanizmie podzielonej ptatnosci,

w ktorym podatnik wskazuje:



1) kwote odpowiadajaca catosci albo czesci kwoty podatku wynikajacej z faktury,
ktora ma zosta¢ zaptacona w mechanizmie platnosci,
2) kwote odpowiadajaca catosci albo czgsci wartosci sprzedazy brutto,
3) numer faktury, w zwigzku z ktérg dokonywana jest platnosé,
4) numer, za pomocg ktdrego dostawca towaru lub ustugodawca jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku.
§4

1. Realizacja wydatkow odbywa si¢ z rachunkow poszczego6lnych JB.

2. W sytuacji gdy na subkoncie VAT przypisany do rachunku wydatkéw pojawi sie kwota,
wplate nalezy wyjasnic.

3. Przekazywanie na rachunek organu prowadzacego dochoddéw zrealizowanych przez
poszczegolne JB odbywa sig z rachunkow tych jednostek.

4. Przekazywanie na rachunek bankowy Powiatu Mogileniskiego VAT, kwot wynikajacych
z deklaracji czgstkowych odbywa si¢ na zasadach okreslonych odrgbng Uchwala
Zarzadu Powiatu Mogilenskiego , z tym, Ze $rodki zgromadzone na subkoncie VAT
przypisanym do rachunku dochodéw sg zmniejszane w pierwszej kolejnosci.

5. Transfery s$rodkéw pomigdzy rachunkami VAT poszczegdlnych JB Powiatu sg
przelewami wewngtrznymi, o ktérych mowa w art. 62b ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Prawo bankowe.

Rozdzial IX
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
DLA PROJEKTOW REALIZOWANYCH Z UDZIALEM SRODKOW
ZEWNETRZNYCH
§1

Ksiegi rachunkowe wszystkich realizowanych projektow prowadzi sie zgodnie z

niniejszymi zasadami (politykg) rachunkowosci, w walucie PLN, natomiast zapisy

dotyczace operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposob umozliwiajgcy
ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

. Na potrzeby realizacji projektow ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na wyodrebnionych

dziennikach ksigegowych, za pomocg ktérych mozliwe jest wyodrebnienie poszczegdlnych

operacji zwigzanych z realizacja projektéw, w strukturze umozliwiajgcej uzyskanie
informacji niezbednych do ich rozliczenia, w tym sporzadzenia wymaganej

sprawozdawczosci.

2



3

Operacje finansowe zwigzane z projektami realizowane sg na wyodrebnionych rachunkach
bankowych, z ktérych finansowane sg wydatki projektow. Rachunki te prowadzone sg w
walucie PLN lub EUR. Odsetki skapitalizowane na tych rachunkach stanowig dochéd
jednostki i podlegaja odprowadzeniu na rachunek Starostwa Powiatowego w Mogilnie.

W ewidencji ksiegowej realizowanych projektow stosuje si¢ klasyfikacjg budzetowg wraz z
odpowiednig czwartg cyfra paragrafu — w zaleznosci od zrédla finansowania.

Faktury (i inne dokumenty kosztowe) wyrazone w walucie obcej s3 ujmowane w ksiggach

rachunkowych zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie.

W przypadku braku odpowiednich uregulowan przeliczenia na PLN dokonuje si¢ wedlug

nastgpujacych zasad:

10.

1) w przypadku prowadzenia rachunku bankowego w zlotowkach do przeliczenia
dokumentéw finansowych wyrazonych w walucie obcej na PLN stosuje si¢ sredni
kurs danej waluty ogloszony przez Narodowy Bank Polski na dzien roboczy
poprzedzajacy dzien przeprowadzenia transakcji (operacji gospodarczej) czyli na
dzien poprzedzajacy date wystawienia dokumentu finansowego,

Jezeli rachunek bankowy dotyczacy projektu jest prowadzony w walucie obcej, to
przeliczenia warto$ci dokumentu dokonuje si¢ wedlug kursu zastosowanego w transzy
otrzymanej przez Starostwo Powiatowe w Mogilnie.

Wrydatki za ptatnosci w walucie obcej uymowane sg po kursie sprzedazy stosowanym przez
bank, ktory prowadzi wyodrebniony rachunek bankowy PLN na potrzeby realizacji
projektu, z dnia dokonania ptatnosci, na podstawie wyciagu bankowego.

Wydatki za ptatnosci w PLN ujmowane sg po kursie skupu stosowanym przez bank, ktory
prowadzi wyodrebniony rachunek bankowy w walucie obcej na potrzeby realizacji projektu,
z dnia dokonania ptatnogci, na podstawie wyciggu bankowego.

Powstate ujemne réznice kursowe nie stanowig wydatku kwalifikowanego projektu 1
podlegaja pokryciu ze Srodkow wiasnych jednostki, a réznice kursowe dodatnie stanowig jej
dochdd, ktory podlega odprowadzeniu na rachunek Starostwa Powiatowego Mogilnie
Koszty w projektach uznaje sie za kwalifikowane lub niekwalifikowane w oparciu o zawartg
umowe o dofinansowanie, szczegdtowy budzet oraz obowiazujgce przepisy prawa i
wytyczne. Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespolu 4 z podzialem na paragrafy

wydatkow klasyfikacji budzetowej oraz zadania.



11. Réznice kursowe powstale w wyniku przyjecia réznych kurséw walut dla kosztow i
wydatkow sg kwalifikowane w paragrafie wtasciwym dla danego rodzaju wydatku, np. koszt
pobytu uczniéw - § 4300, zagraniczne podréze stuzbowe -§4420.

12. Réznice kursowe jako wydatek niekwalifikowalny ujmowany w paragrafach z czwartg cyfra
0, sa ksiggowane w budzecie danej jednostki (rachunek wydatkéw) i ujmowane w
sprawozdaniach budzetu.

13. Dokumenty ksiggowe projektéw przechowuje sie przez okres wymagany w umowie o
dofinansowanie, w oddzielnych teczkach. W przypadku braku okreslenia szczegélowych
wymagan dokumenty przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujgcymi w PCO dokumentami

kancelaryjno-archiwalnymi.

Rozdzial X
OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH
§1

1. Dokumentacja z zakresu rachunkowosci obejmujgca m.in. ksiegi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i sprawozdania
budzetowe, jest przechowywana w siedzibie PCO, w pomieszczeniach wydzielonych dla
stuzb finansowo-ksiggowych za biezacy rok obrotowy oraz w skiadnicy akt za minione lata
obrotowe.

2. Pracownicy stuzb finansowo-ksiggowych zostali pouczeni i zobowigzani do
przechowywania dokumentacji w nalezyty sposob celem ochrony przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

§2
Budynek bedacy siedzibag PCO jest chroniony przez $rodki ochrony fizycznej w nastepujacy
Sposob:
1) Budynek zabezpieczony jest systemem alarmowym, przeciwwlamaniowym .

2) Pomieszczenia, w ktdrych znajdujg si¢ komputery sa zamykane .



3) Sktadnica akt, w ktérej przechowywana jest uporzadkowana dokumentacja spraw
zakonczonych jest zabezpieczona w 2 zamki, w tym 1 antywlamaniowy z certyfikatem
bezpieczenstwa i posiada w oknach kraty;

4) Serwery znajduja si¢ w specjalnie wydzielonym klimatyzowanym pomieszczeniu o
podwyzszonej odpornosci na wlamanie, zniszczenie i zabezpieczenie przed ogniem;

5) Kasa znajduje si¢ w przystosowanym do tego celu pomieszczeniu. Pomieszczenie to
posiada dodatkowe zabezpieczenia: wyposazona jest w sejf stuzacy do przechowywania
wartosci pieni¢znych i drukow $cistego zarachowania.

6) Zbiory danych przechowywane sg w zamknigtych szafach i pomieszczeniach;

7) Kopie zapasowe systemu informatycznego przechowywane sg na zewngtrznym nosniku
w zamknietym sejfie.

8) Kopie zapasowe 1 bezpieczenstwo danych zapewnia firma dostraczajgca
oprogramowanie dla PCO tj. Firma Vulcan sp. z 0.0., ul. Wolowska 6, 51-116 Wroctaw,
ktore przechowuje w specjalistycznych serwerowniach o wysokim standardzie

bezpieczenstwa, nr licencji 29314 zgodnie z umowg zawartg 08 grudnia 2020 roku.

§3
Srodki sprzetowe infrastruktury informatycznej [ telekomunikacyjnej, ktore stuzg
przekazywaniu i odtwarzaniu danych przedstawiajg si¢ nastgpujaco:

1) Kopie zapasowe s3 tworzone na biezaco przez Administratora Systemu
Informatycznego na specjalnie dedykowanym do tego celu sprzecie; kopie catosciowe
sporzadzane sg raz w miesiacu, a Kopie przyrostowe raz dziennie;

2) zastosowano systemowe mechanizmy wymuszajace okresowa zmiang hasel;.

3) system informatyczny zabezpieczono przed atakiem z zewnatrz, dzigki systemowi
ochrony antywirusowe;j.

§4
Srodki ochrony w ramach narzedzi programowych I baz danych sa nastepujace:

1) Zastosowano odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw.

Funkcja zabezpieczenia odbywa si¢ na trzech poziomach:

v" kontroli dostepu do baz danych, chronionej identyfikatorem I hastem,



v kontroli dostepu do aplikacji poprzez okreslenie uprawnien uzytkownikéw do
korzystania z okreslonych funkc;ji;
2) zastosowano system automatycznej blokady dostgpu do systemu informatycznego w
przypadku dhuzszej nieaktywnosci przez uzytkownika;
3) dane przesylane przez sie¢ Internet sg zabezpieczone poprzez zastosowanie szyfrowania;
4) brak mozliwosci anonimowego zalogowania si¢ do sieci;
5) zainstalowano na kazdym z serweréw oraz stacjach roboczych pracownikow

oprogramowanie antywirusowe .

§5

Szezegotowe zasady bezpieczenstwa w zakresie zarzadzania i postepowania ze zbiorami danych

zostaly uregulowane w odrgbnych Zarzgdzeniach Kierownika PCO, takich jak:

1) Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku PCO
2) Polityka bezpieczenstwa Informacji,
3) Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym,
4) Instrukcja bezpieczenstwa Pozarowego w budynku PCO

§6
Dowody ksiegowe sa na biezaco porzadkowane il ukladane w teczkach, w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.
Dowody ksiggowe realizowanych projektow sg uktadane w osobnych teczkach.
Zbiory jednostki w przypadku zakonczenia dziatalno$ci w wyniku potgczenia z inng
jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej przechowuje jednostka kontynuujgca
dziatalnosé.
Zbiory jednostki w przypadku likwidacji jednostki przechowuje inna jednostka wyznaczona
przez organ prowadzacy.
Szczegdtowe zasady przechowywaniail archiwizowania dokumentow ksiegowych reguluje
instrukcja kancelaryjna PCO z zastrzezeniem dokumentéw dotyczacych EFS, gdzie zasady
archiwizacji wynikaja z zawartych uméw lub obowigzujacych wytycznych.

§7

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowoséci jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie PCO- po uzyskaniu zgody Kierownika PCO lub upowaznionej przez niego

osoby,



2) poza siedzibg PCO — na pisemny wniosek jednostki, po uzyskaniu zgody Kierownika
PCO i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentdw.

§8
1. Sprawozdania finansowe jednostek obstugiwanych sa publikowane w terminie do dnia 31
marca roku nastepnego w Biuletynie Informacji Publicznej PCO.
2. JO umieszczaja w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o miejscu publikacji

sprawozdania finansowego swojej jednostki.

ROZDZIAL XI
OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH (SYSTEMU INFORMATYCZNEGO)
§1
Ksiegi rachunkowe w PCO prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
licencjonowanego oprogramowania Finanse VULCAN, firmy VULCAN Sp. z o0.0. z siedziba
we Wroctawiu, ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw , na podstawie licencji nr 29314, zgodnie z
umowa zawarta dnia 08 grudnia 2020 roku.
§2
1. System FINANSE VULCAN dziata zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi:
2) Ustawg o finansach,

3) Ustawg o rachunkowosci,

4) Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, oraz aktualizowany jest na biezaco w zakresie zmian prawnych.
2.System zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek =z
uwzglednieniem ich specyfiki, umozliwiajgc m.in.:
1) Prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
2) Przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z zaktadowego planu kont koncie

analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,



3) Przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,
4) Prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w danych okresach sprawozdawczych,
5) Wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
3.Konta analityczne zapewniajg m.in.:
6) Ujecie operacji gospodarczych wedlug dzialdow, rozdzialdéw i paragrafow
klasyfikacji budzetowej,
7) Ujecie operacji gospodarczych wedtug rodzajow wydatkéw i przyczyn,
8) Dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujgcej sprawozdawczoscei,
9) Niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.
4. Program stuzy do wystawiania faktur sprzedazy oraz dokumentowania wykonanych
operacji kasowych — gotéwkowych, w tym m.in. do: wystawiania dowodéw wptat KP,
wyptat KW, bankowych dowodéw wplaty oraz wystawiania not korygujacych, prowadzenia
rejestru zakupow i sprzedazy VAT oraz generowania pliku JPK_ V7M.

§3

W PCO dodatkowo dopuszczone sg do uzytkowania na rzecz PCO i JO nastgpujace systemy i
oprogramowania:

1. Program KADRY VULCAN
Autor: VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu, ul. Wolowska 6, 51-116 Wroclaw
Licencja nr 29314
Umowa licencyjna zawarta dnia 08 grudnia 2020 r.
Opis: Program stuzy do administrowania zasobami ludzkimi — pracownikami jednostki, w tym
m.in. do: prowadzenia i rozliczania czasu pracy, ustalania i rozliczania urlopu
wypoczynkowego, prowadzenia ewidencji i kontroli waznosci badan profilaktycznych, szkolen
bhp 1 ppoz tworzenia i drukowania roinego rodzaju =zestawien, zwlaszcza dla
sprawozdawczosci GUS.

2. Program PLACE VULCAN
Autor: VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu, ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw
Licencjanr 29314

Umowa licencyjna zawarta dnia 08 grudnia 2020 r.



Opis: Program shuzy do naliczania wynagrodzen, sporzadzania kart wynagrodzen oraz innych
$wiadczen wynikajacych z przepisow prawa lub zawartych umow.

3. Program PLATNIK
Autor: Asseco Poland S.A.
System operacyjny: MS Windows
Opis: Program komputerowy umozliwia wysylanie dokumentow ubezpieczeniowych do
Zakladu Ubezpieczen Spolecznych (ZUS) w formie elektronicznej przez osoby i firmy, na
ktorych ciazy taki obowigzek.
Platnik posiada m.in. funkcje: przygotowywania dokumentéw ubezpieczeniowych oraz ich
weryfikacji, a takze wydruku dokumentéw. Po uzyskaniu certyfikatu klucza publicznego istnieje
mozliwos$é przekazywania w formie elektronicznej do ZUS dokumentéw drogg teletransmisji
lub na nosnikach (ptytach CD). Oprocz tego Platnik zapewnia import danych z systemu
kadrowo-ptacowego, utrzymanie danych historycznych os6b ubezpieczonych, drukowanie
przelewow bankowych i dokumentéw wplaty, przygotowywanie przelewow bankowych w
formie pliku tekstowego.

4. SYSTEM BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ gb24.PL ustuge $wiadczy Getin

Noble Bank S.A.

Opis: Getin Noble Bank S.A. zapewnia uzytkownikowi, m.in.:
v’ Przechowywanie $rodkéw pienieznych oraz przeprowadzenie na jego zlecenie rozliczen
pienieznych,
v Dostep do $rodkow pienieznych zgromadzonych na koncie za posrednictwem urzadzen
acznosci przewodowej lub bezprzewodowej wykorzystywanych przez Posiadacza, a takze do
wykonywania operacji lub innych czynnosci zleconych przez Posiadacza,
v Dostep do informacji bankowych w zakresie sald rachunkow i obrotow na rachunkach
bankowych.

Niniejsza Polityka rachunkowosci obejmuje nastepujace rozdziaty:
1) Rozdzial I - Informacje ogolne
2) Rozdzial Il — Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
3) Rozdziat III — Rok obrotowy oraz okresy sprawozdawcze

4) Rozdzial IV — Sposoéb prowadzenia ksiag rachunkowych



5) Rozdzial V — Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
6) Rozdzial VI — Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
7) Rozdziat VII — Zasady ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikéw majatkowych
8) Rozdzial VIII — Zasady stosowania mechanizmu podzielonej ptatnodci VAT,
9) Rozdzial IX — Zasady (polityka) rachunkowosci dla projektéw realizowanych z udziatem
srodkow zewngtrznych
10) Rozdzial X— Opis systemu ochrony danych
11) Rozdzial XI — Opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego)
Zalaczniki do Polityki rachunkowosci:
1) Zalgcznik Nr 2 — Wykaz kont ksiegi glownej - Zakladowy plan kont

2) Zalgeznik Nr 3 — Szczegélowe zasady klasyfikacji zdarzen na kontach ksiegi glownej



Zatacznik nr 2 do Polityki rachunkowosci, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 3/2021
Dyrektora PCO w Mogilnie
z dnia 01.04.2021 r.
WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ - ZAKELADOWY PLAN KONT
§1
Konta bilansowe
Ustala sie wykaz kont ksiegi gtdwnej w oparciu o zatacznik nr 3 pt: ,,Plan kont dla jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych” do rozporzadzenia Ministra Finansow
7z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu pafistwa,
budzetéow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.
Zespol 0 — Aktywa trwale
011 -Srodki trwate
013 -Pozostate srodki trwate

014 -Zbiory biblioteczne

020 -Wartosci niematerialne i prawne

071 -Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 -Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbhioréw bibliotecznych

080 -Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101-Kasa

130 -Rachunek biezqcy jednostki

132 -Rachunek dochoddw jednostek budzetowych
135-Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139-Inne rachunki bankowe

141-Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia




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

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

229-Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 —Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wphwy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400— Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 —Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 —Wynagrodzenia

405 —Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

410— Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

411- Pozostale obcigzenia

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty




700 -Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720- Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750-  Przychody finansowe
751-  Koszty finansowe
760 -Pozostale przychody operacyjne
761-Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8§ — Funduszez rezerwy i wynik finansowy

800 -Fundusz jednostki

810 -Dotacje budietowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje

840 -Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

85 1-Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

860 -Wynik finansowy

870-Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

Konta pozabilansowe

900 -Srodki trwate w likwidacji

901 - Pozostale Srodki trwale w likwidacji

940 - Wkiad niepienigzny — koszty bezposrednie, posrednie
976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat



Zalgcznik nr 3 do Polityki rachunkowosci, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 3/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum Os$wiatowego
w Mogilnie
z dnia 01.04.2021 r.
SZCZEGOLOWE ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN NA KONTACH KSIEGI
GLOWNEJ
§1
Konta bilansowe
Niniejsze zasady klasyfikacji zdarzen na kontach ksiegi glownej zawieraja:
1) Wykaz kont syntetycznych,
2) Zasady tworzenia 1 prowadzenia kont syntetycznych i analitycznych.
3) Tres¢ ekonomiczng, tj. opis podstawowych zdarzen gospodarczych typowych operacji
ksiggowych,
4) Sposob rejestracji na kontach z podaniem kont przeciwstawnych,
5) Szczegblowa informacj¢ o zasadach wyceny aktywdw i pasywow w ciagu roku
obrachunkowego oraz do bilansu na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
Zespol 0 — ,Aktywa trwale”
Na kontach Zespotu 0 — ,,Aktywa trwale” ewidencjonuje sig:
1) rzeczowe aktywa trwale,
2) wartosci niematerialne 1 prawne,
3) dlugoterminowe aktywa finansowe,
4) umorzenie sktadnikow aktywédw trwatych,
Rzeczowe aktywa trwale ewidencjonuje si¢ na nastepujacych kontach:
011 — Srodki trwate i grunty.
013 — Pozostate srodki trwate
014 — Zbiory biblioteczne,
Wartosci niematerialne 1 prawne to wedlug definicji zawartej w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy o
rachunkowosci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwalych, prawa majatkowe
nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki. Sg to w
szczegblnosei:
1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
2) prawa do wynalazkow, patentéw, znakdéw towarowych, wzorcow uzytkowych oraz

zdobniczych,



3) know-how.

Wartoéci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ na koncie 020 i to zaréwno te, ktdre
umarzane sg stopniowo, jak fte, ktore ze wzgledu na warto$¢ poczatkowa, nie  wyzszg
niz 10000,00zt sg umarzane w 100% w miesigcu oddania do uzywania.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ w ewidencji w wartosci
poczatkowej, za ktora uwaza sie:

1) wrazie odplatnego nabycia — ceng ich nabycia (art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci),
zwickszong o:

v" niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug oraz podatek akcyzowy,

v" koszty obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich finansowania oraz zwigzane z nimi
roznice kursowe pomniejszone o przychody z tego tytutu (art. 28 ust. 8 ustawy o
rachunkowosci),

2) $rodki trwale stanowiace wihasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu moga
by¢ wyceniane w wartosci okres$lonej w tej decyzji (art. 6 ust. 1 rozporzadzenia),

3) w razie nabycia w drodze spadku lub darowizny — warto$¢ rynkowa z dnia nabycia,
chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla t¢ wartos¢
w nizsze] wysokosci (art. 16 g ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku dochodowym od osdb
prawnych),

4) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia, ktéry obejmuje ogot
kosztoéw rzeczywiscie poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania.

Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, lub
modernizacji), to wartos¢ poczatkowa tych $rodkow, ustalong w sposdb wyzej podany,
powicksza si¢ 0 sum¢ wydatkdw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci
sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 10000,00z1.
Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 10000,00
zt 1 wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia
srodkow trwatych do uzywania.

Przebudowe, modernizacje itp., ktore nie spowodowaty wzrostu wartosci uzytkowej obiektu w
poréwnaniu do posiadane] przez niego w momencie oddania go do uzywania, uwaza si¢ za
remont 1 to takze wtedy, gdy remont polega na wymianie na bardziej nowoczesne czgéci

sktadowe obiektu. Jesli natomiast obudowa lub przebudowa elewacji polaczona bedzie z



dociepleniem budynku, to zakwalifikowa¢ nalezy ja do ulepszenia, gdyz ros$nie warto$é
uzytkowa budynku, mierzona nizszymi kosztami jego eksploatacji.

W przypadku ulepszenia nastgpujgcego réwnoczesnie z prowadzonym remontem wartosé
ulepszenia ustala si¢ na podstawie faktur lub innych dokumentéw, wydzielajac zwiazane z
remontem koszty. Jesli takie wydzielenie kosztéw remontu nie jest mozliwe, to cato$é kosztoéw
przeprowadzonych robot kwalifikuje si¢ jako dotyczace ulepszenia.

W razie trwalego odlgczenia od danego srodka trwalego czesci sktadowej lub peryferyjnej
wartos$¢ poczgtkowa tego Srodka zmniejsza si¢ (od nastgpnego miesiaca po odtaczeniu) o réznice
migdzy ceng nabycia (kosztem wytworzenia odigczonej czgsci) a przypadajgca na nia, w okresie
potaczenia, sume odpiséw amortyzacyjnych obliczong przy zastosowaniu metody amortyzacji i
stawki amortyzacyjnej stosowanej przy obliczeniu odpisow amortyzacyjnych tego $rodka
trwalego.

Jezeli odigczona czgs¢ zostanie nastgpnie przyltaczona do innego $rodka trwatego, w miesiacu
przylgczenia zwigksza sig¢ warto$¢ poczatkows tego innego srodka trwatego o roznice, o ktéra
zmniejszono srodek, od ktérego te czesé odigczono (art. 16 g ust. 16 i 17 ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych).

Do ujgcia umorzenia srodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore sa umarzane stopniowo, stuzy konto 071.

PCO umarza i amortyzuje $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za
okres catego roku zgodnie ze stawkami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od os6b
prawnych. Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych i zbioréw bibliotecznych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych naliczane jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzywania
ksigguje sie na koncie 072.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to zaliczane do aktywow trwalych srodki trwale w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego, zaréwno wlasnego, jak i
obcego.

Do srodkéw trwalych w budowie zalicza si¢ tez Srodki trwale zakupione w stanie

nickompletnym, ktore nadawac si¢ beda do uzywania dopiero po uzupeknieniu o brakujace

czgsci lub zamontowaniu, Naklady poniesione na $rodki trwate w budowie ewidencjonuje sie

na koncie 080. Na koncie tym ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu

gotowych srodkow trwatych.

Do konta 011 jest prowadzone konto pozabilansowe 900 do ewidencji srodkéw trwalych

postawionych w stan likwidacji.



Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne podlegajgce stopniowemu umarzaniu
wykazuje sie w bilansie w wartosci netto, a wigc w warto$ci odpowiadajacej roznicy migdzy
warto$cig poczatkowa poszczegélnych skladnikéw a ich dotychczasowym umorzeniem i
zmniejszeniem z tytulu trwalej utraty wartosci tych aktywow (saldo konta 071).

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowe]
srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére sg umarzane
stopniowo, oraz gruntow.

Ewidencjonowane na koncie 011 $rodki trwate jednostek budzetowych finansuje si¢ ze srodkow
pienieznych przewidzianych na finansowanie ,,inwestycji”, w pojeciu uzywanym w ustawie o
finansach publicznych i wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach (m.in. o zasadach
finansowania inwestycji oraz klasyfikacji budzetowej).

Wszystkie zwigkszenia z tytulu przychodéw i podwyzszenia wartosci poczatkowej tych
$rodkéw trwalych ksieguje si¢ po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci
poczatkowej po stronie Ma z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych ujmowanego na koncie
071.

Na stronic Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczego6lnosci srodki trwale przyjete do

cksploatacji uzyskane w wyniku:
1) przychodu nowych lub uzywanych srodkoéw trwatych pochodzacych z zakupu - Ma
konto 080 lub konto 240),
2) zakonczenia inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie - Ma konto 080,
3) otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wlasciwego organu
(dotychczasowe] wartosci poczatkowej):
v' warto$¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji planowanej 1
odpiséw aktualizacyjnych - Ma konto 071,
v" warto$¢ nieumorzenia - Ma konto 800,
4) nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny - Ma konto 800,
5) ujawnienia nadwyzek inwentaryzacyjnych (w wartosci godziwej) - Ma konto 240,
6) otrzymane w wyniku zmiany w okresie gwarancji srodka niesprawnego na Srodek
sprawny Ma konto 240,
7) wartos¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych - Ma konto 080,
8) zwickszenie wartosci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacjg istniejgcych
wiasnych srodkow trwatych - Ma konto 080,
9) wartos¢ ulepszenia w obcych $rodkach trwatych - Ma konto 080,



10) zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane z tytutu zarzadzonej
aktualizacji wyceny - Ma konto 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ wycofanie $rodkow trwatych z eksploatacji:

1) rozchod $rodkow trwalych w zwigzku z ich likwidacjg (w wyniku zuzycia lub
zniszczenia), sprzedaza lub przekazaniem nieodptatnym:
v warto§¢ dotychczasowego umorzenia - Wn konto
071,
v warto$¢ nieumorzona - Wn konto 800,
2) zwrot dostawcy wadliwych srodkow trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamacji) na podstawie faktury korygujacej -Wn konto 240,
3) sprzedazy ( pod data wydania kupujacemu):
v" warto$¢ dotychczasowego umorzenia -Wn konto 071,
v" warto$¢ nieumorzona - Wn konto 800,
4) zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego na skutek czesciowej likwidacji
(warto$¢ dotyczaca likwidowanej czesei):
v" dotychczasowe umorzenia — Wn konto 071, _
v' umorzenie z tytutu odpiséw aktualizacyjnych — Wn konto 071,
5) nieodplatne przekazanie $rodkow trwatych:
v" dotychczasowe umorzenia — Wn konto 071, _
v" warto$¢ nieumorzona — Wn konto 800,
6) oddanie nieruchomosci jednostce organizacyjnej w trwaly zarzad:
v"umorzenie (dotyczy budynkéw i budowli) — Wn konto 071,
v warto$§¢ nieumorzona z tytulu trwalej utraty warto$ci i odpisow
aktualizacyjnych — Wn konto 800,
7) rozchod niedoborow:
v" wartos¢ netto (nieumorzona) — Wn konto 240
v" dotychczasowe umorzenie — Wn konto 071,
8) rozchodd wartosci ulepszen w obcych Srodkach trwatych, ktére po wygasnieciu umowy
sg zwracane:
v dotychczasowe umorzenie — Wn konto
071,
v" warto$¢ nieumorzona — Wn konto 800,
9) oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie podmiotowi zewnetrznemu - Wn

konto 800



Zwiekszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod data przyjeciado uzywania: z budowy, od

dostawcow lub od innych jednostek przekazujacych.

Ujawnione  nadwyzki srodkow trwatych ~ wprowadza si¢  do ksigg pod
datg ich zinwentaryzowania.

Srodki trwale otrzymane w zamian za niesprawne $rodki, ktore zwrdcono dostawcom,

wprowadza si¢ do ewidencji w warto$ci, jaka wynika z dowodu nowej dostawy z podaniem cech

szczegolnych nowego sprawnego $rodka.

Zakupiony $rodek trwaty zar6wno nowy, jak i uzywany wprowadza si¢ do ewidencji na koncie

011 w tak zwanej ,,rozszerzonej” cenie nabycia, ktora obejmuje:

v cene zakupu nalezng sprzedajgcemu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty,
skonta i inne zmniejszenia,

v' clo, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne,
skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwigzanych z nabyciem i inne),

v" koszty transportu, zatadunku 1 wyladunku,

v" koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosci poprzedzajgcych oddanie
obiektu do uzywania, w tym montazu instalacji i uruchomienia programow oraz
systemow komputerowych,

v obcigzajgcy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czgsci nie podlegajace;
odliczeniu lub zwrotowi,

v" odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, prowizje oraz réznice kursowe od
zobowigzan i przedptat dotyczacych srodkow trwatych w budowie (inwestycji) do
czasu ich zakonczenia.

Srodki trwate przejgte po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie po koszcie
wytworzenia (zdefiniowanego w art. 28 ust. 8 ustawy o rachunkowosci), to jest w wartosci
wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow — zaréwno bezposrednich, jak i posrednich,
poniesionych od momentu podjecia inwestycji az do przejecia srodka do uzywania w stanie
kompletnym (szczegdtowa specyfikacja tych kosztow podana jest w komentarzu do konta 080).
Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sic w wartosci wynikajacej z
posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich
warto$¢ godziwa (zdefiniowana w art. 28 ust. 6 ustawy o rachunkowosci) 1 ewentualne
dotychczasowe zuzycie. Otrzymane nieodplatnie $rodki trwale od Skarbu Panstwa lub
samorzadu terytorialnego wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej JB w wartosci okreslonej w

decyzji wlasciwego organu o przekazaniu (art. 6 ust. 1 rozporzadzenia).



W decyzjach tych ustala si¢ przewaznie warto$¢ poczatkowa, w jakiej byly dotychczas ujete w
ewidencji, a w przypadku gdy poprzednio byly uzywane, z réwnoczesnym ujeciem na koncie
071 ich dotychczasowego umorzenia wykazanego przez poprzedniego uzytkownika w
dowodzie przekazania.

Srodki trwate otrzymane od innych podmiotéw gospodarczych lub o0séb fizycznych z tytulu
darowizny, spadku lub w inny nieodptatny sposob wycenia si¢ w wartosci rynkowej z dnia
nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te
warto$¢ w nizszej wysokosci — art. 16 g ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych. Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych, ewidencjonowanych na koncie 011, moze
by¢ zwigkszana w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny.

Minister wlasciwy do spraw finanséw publicznych okresla, w drodze rozporzadzenia, tryb i
terminy aktualizacji wyceny $rodkow trwatych (art. 15 ust. 5 ustawy o podatku dochodowym
od 0séb prawnych).

Zwigkszenie wartosci poczatkowe] podstawowych $rodkow trwatych moze tez nastapié o
réwnowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem (przebudowsg, rozbudowa,
rekonstrukcja, modernizacja lub doposazeniem w czesci sktadowe i1 peryferyjne).
Zmniejszenie stanu srodkéw trwatych nastgpuje pod datg postawienia ich w stan likwidacji,
ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania nieodptatnego.

Podstawa ksiggowania przychodu srodkow trwatych sg przede wszystkim takie dokumenty, jak:
faktura VAT lub rachunek (w przypadku $rodkéw trwalych niewymagajacych montazu),
protokot odbioru obiektu powstalego w procesie budowy lub montazu, protokot zdawczo-
odbiorczy wraz z decyzjg kompetentnego organu dotyczaca oddania w trwaly zarzad lub
nieodplatnego przekazania, zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek) oraz
akt darowizny lub spadku, a takze dowdd przekazania w ramach centralnego zaopatrzenia.

W dokumencie przyjecia srodka trwalego, poza podstawowymi informacjami, takimi jak: tytut
przekazania, zrédto pochodzenia i data przyjecia do uzywania, nazwa, parametry techniczne i
ewentualne czesci skladowe, charakterystyka stanu (w przypadku przyjmowania uzywanego
srodka trwalego) warto$¢ ewidencyjna, powinno by¢ takze stwierdzenie, Ze jest on w stanie
kompletnym i zdatnym do uzywania.

Dowodami rozchodu $rodkéw trwalych sg m.in. protokoty postawienia w stan likwidacji,
protokoly zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodplatnego, protokoly szkod,
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoboréw) lub pokwitowanie odbioru

kupujacego.



Dowody przychodu i rozchodu takich srodkéw trwatych, jak: budynki, budowle, maszyny i
srodki transportowe powinny zawiera¢ dodatkowe dane, np. dat¢ produkcji, dat¢ budowy,
numer fabryczny, dane techniczne charakteryzujace dany $rodek oraz specyfikacje jego czgsei
sktadowych.

Protokoét postawienia w stan likwidacji jest podstawa do rozchodu zuzytych srodkéw trwatych.
W protokole tym — poza datg i szczegdtowa specyfikacja postawionych do likwidacji srodkow
trwatych — powinny by¢ zawarte informacje o przyczynach likwidacji, a takze propozycje
d’otyczace sposobu przeprowadzenia likwidacji 1 zagospodarowania materiatéw lub odpaddw
pozostajacych po likwidacji.

Od dnia postawienia w stan likwidacji do przeprowadzenia ostatecznej likwidacji

(np. demontazu lub przekazania na zlom) s$rodki te ewidencjonuje si¢ na koncie
pozabilansowym 900 _,.$rodki trwale w likwidacji”.

W przypadku czesciowej likwidacji $rodka trwalego w protokole nalezy poda¢ wartos¢
poczatkowa likwidowanej czgséci na podstawie danych z ewidencji okreslajacych podziat srodka
na elementy lub na podstawie komisyjnego szacunku.

Rozchod srodkow trwatych z tytutu sprzedazy ksigguje si¢ pod data wydania kupujacemu lub
przewoznikowi.

Rodzaj dokumentéw stanowigcych podstawe ksiggowania przychoddéw i rozchodow srodkow
trwalych okresla kierownik PCO w zaktadowej instrukcji obiegu dokumentow.

Do konta 011 ,,Srodki trwate” prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajgca;

1) ustalenie wartosci  poczatkowej poszczegdlnych obiektow §rodkow trwalych 1
ewentualnego jej zwigkszenia lub zmnigjszenia,

2) ustalenie wartoéci poszczegolnych grup $rodkow trwalych okre§lonych w
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST), a wige:

v gruntow (grupa 0),

v" budynkdw i lokali (grupa 1),

v obicktow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

v kotléw i maszyn energetycznych (grupa 3),

v maszyn, urzadzen i aparatow ogélnego zastosowania
(grupa 4),

v" maszyn, urzadzen i aparatow specjalistycznych (grupa
3),

v" urzgdzen technicznych (grupa 6),



v" $rodkéw transportu (grupa 7),
v' narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia
(grupa 8),
v' inwentarza zywego (grupa 9),
3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sie poszczegolne srodki lub
0s6b odpowiedzialnych za ich stan,
4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszezegdlnych srodkoéw trwatych.
W rozporzadzeniu w/w podano ogélng charakterystyke oraz wykaz rzeczowy skladnikéw
poszczegdlnych grup statystycznych srodkéw trwatych. KST stanowiaca zatacznik do tego
rozporzadzenia zawiera wskazowki do sposobu identyfikacji poszczegdlnych obiektow
srodkow trwatych (obiektéw inwentarzowych), ktore podlegaja oddzielnemu ujeciu jako srodki
trwale w ewidencji analityczne;.
Wedlug ponizszych zasad srodki trwate zaliczy¢ mozna do poszczeg6lnych grup, podgrup, np.:

v" obiekty budowlane — konstrukcje polgczone z gruntem w sposéb trwaly, wykonane
z materialdow budowlanych i elementéw sktadowych, bedace wynikiem prac
budowlanych,

v" budynki zadaszone obiekty budowlane wraz z wbudowanymi instalacjami i
urzadzeniami technicznymi wykorzystane dla potrzeb statych i przystosowane do
przebywania ludzi, zwierzat lub ochrony przedmiotow.

Samodzielnym srodkiem trwalym w ramach grupy 1 ,,Budynki i lokale” jest:

v" budynek posadowiony na stalym fundamencie, wraz z wszystkimi przynaleznymi
do niego przybuddéwkami i pomieszczeniami pomocniczymi,

v" lokal.

W sktad budynku, jako pojedynczego obiektu inwentarzowego, wlicza sie rOwniez tzw.
~obiekty pomocnicze” obstugujace dany budynek, np. chodniki, dojazdy, podworka, place,
ogrodzenia, studnie itp. Obiekty pomocnicze, obstugujace wigcej niz jeden budynek, nalezy
zalicza¢ do wlasciwych rodzajow zgodnie z ich przeznaczeniem.

Do wyposazenia budynku zalicza si¢ wszystkie instalacje wbudowane w konstrukcje budynku
na stale, np. instalacje grzewcze, sanitarne, elektryczne, sygnalizacyjne, komputerowe,
telekomunikacyjne, przeciwpozarowe oraz normalne wyposazenie budynku, np. wbudowane
meble. Granice instalacji nalezgcych do wyposazenia budynku stanowig w zaleznosci od
rodzaju instalacji przyktadowo: mufy, studzienki rewizyjne, zawory zamykajace doptyw wody,

gazu, czynnikdéw grzewczych itp.



Natomiast lokal mieszkalny — to wydzielona trwatymi $cianami w obregbie budynku izba lub
zespél izb przeznaczony na staly pobyt ludzi, ktore wraz z pomieszczeniami pomocniczymi
shuza zaspokojeniu ich potrzeb mieszkaniowych, za$ lokal uzytkowy to lokal niemieszkalny.
Za odrebny obickt grupy 2 ,,Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej” uwaza si¢ kazdy samodzielny
obiekt inzynierii ladowej i wodnej wraz z fundamentami i konstrukcjg nosna.
Grupa 2 obejmuje obiekty budowlane naziemne i podziemne o charakterze stalym
nieklasyfikowane jako budynki, a wigc kompleksowe budowle na terenach przemystowych,
rurociggi, linie telekomunikacyjne i elektroenergetyczne, infrastrukture¢ transportu oraz
pozostate obiekty inzynierii ladowej 1 wodne;j.
Przy budowlach liniowych, np. rurociagi, drogi, linie energetyczne i telekomunikacyjne,
obiektem sga poszczegélne ich odcinki, odpowiadajgce badz istniejacemu podziatowi
administracyjnemu lub eksploatacyjnemu, badZz charakteryzujace sie odmienng
konstrukcja i ewentualnie innymi cechami technicznymi.

Obiektem inwentarzowym w grupie 4 w zakresie maszyn i urzadzen jest kazda maszyna, aparat
lub urzadzenie wraz z fundamentami, podporami, konstrukcjami wspornymi, ogrodzeniami i
obudowami ochronnymi z nimi zwigzanymi oraz przynalezne do nich stale standardowe
wyposazenie.
W sktad poszczegodlnych obiektow nalezy wigczy¢ rowniez wyposazenie dodatkowe 1 specjalne
zwigzane na stale z danym obiektem inwentarzowym.
Maszyny i urzadzenia powiazane konstrukcyjno-technologicznie np. w zespoty uwaza si¢ za
jeden obiekt inwentarzowy.
W zakresie zespoldow komputerowych, wedtug objasnien zawartych w KST, obiektem
inwentaryzowanym moze by¢ caly zespdl stuzacy do przetwarzania informacji, zlozony z
jednostki centralnej podtaczonych do niej fizycznie jednostek zewnetrznych, jak np. klawiatura,
monitor, drukarka (wowczas w ewidencji nalezy wyszczegdlni¢ te urzgdzenia zewnetrzne) lub
teZ poszczegdlne maszyny 1 urzadzenia mogg by¢ wydzielone w osobne jednostki.
7.a oddzielny obiekt inwentarzowy uznaje si¢ tez kazdy srodek transportu wraz z urzadzeniami
i wyposazeniem technicznym statym.
Do szczegotowej ewidencji $rodkéw trwatych stuza:

1) ksigga obiektow inwentarzowych,

2) szczegdltowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych,

3) tabele amortyzacyjne.



Ksigge inwentarzowg stanowigcg wykaz poszczegOlnych obiektéw prowadzi sie tacznie dla
wszystkich $rodkow trwatych, z tym ze moze by¢ w niej uwzgledniony podziat na poszczegélne
grupy rodzajowe.
W ksigdze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji przychodu
staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktorym kazdy obiekt powinien byé na trwale
oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy podaé numer inwentarzowy
obiektu.
Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co
najmniej nastepujgcych danych:

1) w odniesieniu do przychodu:

v" daty wpisu,

numeru inwentarzowego,

nazwy Srodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacji czesci skladowych,
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wartosci poczatkowej (catosci lub poszezeg6lnych czesci sktadowych, jesli
dysponuje si¢ takimi danymi),

wartosci po aktualizacji,

symbolu klasyfikacji srodkéw trwatych,

rocznej stawki amortyzacji,

roku budowy lub produkcji,
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daty przyjecia do uzywania,

v' miejsca uzywania (pola spisowego),
2) w odniesieniu do rozchodu:

v" numeru pozycji ksiegowania rozchodu, _

v' numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego $rodka

trwalego,

v" daty rozchodu,

v" wartosci rozchodowe;j,

v powodu rozchodu.
Ksiega inwentarzowa 1 inne urzadzenia ewidencji szczegdétowej srodkow trwatych moga by¢

prowadzone zarowno technika rgczna, jak i za pomocg komputerow. Przy wykorzystaniu

elektronicznego przetwarzania danych wystepujg one w postaci odpowiednich wydrukow.
W PCO ksiggi inwentarzowe srodkow trwatych/ szczegdtowe indywidualne karty obiektow in
wentarzowych, tabele amortyazcyjne dla kazdej JB prowadzone sg recznie.

PCO zmierza do wprowadzenia elektronicznego inwentarza.



W ewidencji szczegdlowej ujmuje si¢ oddzielnie warto$¢ poczatkowa i umorzenie kazdego
obiektu inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwigkszen wartosci
poczatkowej z tytutu ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czesciowej likwidacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub
naktadow na ulepszenie.
Konto 013
,.Pozostate srodki trwate”
Do pozostatych srodkéw trwatych zalicza sig te $rodki, ktore sa wyszczegdlnione w art. 7 ust.2
pkt 1-6 rozporzadzenia i nie podlegaja ewidencji na kontach 011, 014.
Srodki te po wydaniu do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki umarza  Ssi¢
jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania (ksiegujac to umorzenie Wn 401 Ma 072).
Finansuje sie je ze srodkdw na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie
srodki nowego obiektu, ktdre finansuje sie tak jak koszty budowy, tj. ze Srodkow
na inwestycje).
Na koncie 013 ujmuje si¢ pozostate srodki trwate w uzywaniu:
1) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowia:
v' ksigzki,
v" srodki dydaktyczne stuzgce procesom dydaktyczno-wychowawczym w szkolach i
placéwkach o$wiatowych,

v' odziez i umundurowanie (0 normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz rok),

v" meble i dywany,

v' inwentarz zywy,
2) o warto$ci poczatkowej nie wyzszej od kwoty 10000,00 zt.
Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci tych sposrod
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, ktore podlegajg ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;].
Na koncie 013 mozna nie ewidencjonowa¢ wydanych do uzytkowania pozostatych srodkow
trwatych, ktore na podstawie decyzji kierownika JB podlegajg wylacznie ewidencji ilosciowe;.
Wylaczeniu z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowej sa $rodki, ktore sa objete
szczegotows, ilosciowa ewidencja imienng (np. wydane do uzytkowania narzedzia, odziez itp.),
lub takie, ktorych kontrola  ilosciowa wystarcza dla  zabezpieczenia

majatku jednostki, a takze drobne przedmioty traktowane jako materialy.



Pozostate srodki trwate w uzywaniu objete ewidencja ksiggowa ilosciowo-warto$ciowa ujmuje
si¢ na koncie 013 w warto$ci poczatkowej, na ktéra skladaja sie cena nabycia lub koszt
wytworzenia (w tym nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ przychody pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, a
na stronie Ma rozchody. Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje
si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” .

Na koncie 013 po stronie Wn ksieguje sie przede wszystkim:

1) wartos¢ przyjetych do uzywania pozostatych $rodkéw trwalych:
v' bezposrednio z zakupu — Ma konto 101,201
v' zbudowy (pierwsze wyposazenie obiektéw inwestycyjnych) — Ma konto 080,
v" zmagazynu — Ma konto 310,
2) ujawnione nadwyzki — Ma konto 240,
3) otrzymanie nieodptatnie uzywanych srodkéw:
v" od jednostek na podstawie decyzji wlasciwego organu — Ma konto 072,
v' darowizny od innych jednostek i 0séb -Ma konto 760,
4) otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia nowe pozostate srodki trwale — Ma
konto 800,

Na stronie Ma konta 013 ksieguie sie:

1) rozchdd pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu z tytutu likwidacji na skutek:
v" zuzycia lub sprzedazy — Wn konto 072,
v" niedoboréw i szkdd- Wn konto 240,
2) nieodplatne przekazanie srodkéw uzywanych — Wn konto 072,
3) rozchdd pozostatych srodkow trwatych w zwigzku z wylaczeniem ich z ewidencji
ilodciowowartosciowej — Wn konto 072.
Do konta 013 prowadzi si¢ szczegblows ewidencje ilosciowo-wartosciows, ktdra umozliwia
ustalenie wartosci poczatkowej ilosci pozostatych srodkow trwatych oddanych do uzywania
osobom i komérkom organizacyjnym oraz ewidencje wartosciowa.
Analityczna ewidencja ilosciowo-warto$ciowa prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
lub w postaci wydrukow komputerowych.
Szczegolowa ewidencjg ilosciowo-wartosciowa moga byé objete poszczegdlne obiekty
(przedmioty) lub grupy przedmiotéw o zblizonych cechach.
Te sposréd pozostatych Srodkow trwalych, ktore maja wysoka warto$¢ poczatkowa lub sg

szczegoOlnie wazne dla jednostki, ewidencjonuje sie oddzielnie, nadajac kazdemu obiektowi



indywidualny numer inwentarzowy, natomiast mniej wartociowe $rodki moga by¢ ujete w
grupach obejmujgcych takie same lub zblizone rodzajowo przedmioty.
Przy ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych w indywidualnej cenie nabycia wpisuje si¢ kazdy
przedmiot pod oddzielna pozycja, natomiast pozostate wpisuje si¢ zbiorczo (przychody lub
rozchody poszezegdlnych grup rodzajowych), podajac faczna ilo$¢ i wartos¢ poszczeg6lnych
grup.
Rozchdd pozostatych srodkow trwatych ewidencjonowanych grupowo wycenia si¢ wedtug cen
$rednich, wynikajacych z podzielenia salda wartosci grupy przez ilo$¢ bedacych na stanie
przedmiotdw tej grupy.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja
ksiegowa pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.
Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je
o warto$¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupe $rodkow trwatych umarza si¢ w
100% w chwili wydania do uzywania i wobec tego saldo sum z tych dwu kont wynosi zero.
Konto 014
,.Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe]j zbiorow
bibliotecznych zwanych materialami bibliotecznymi, ktoére znajduja si¢ w bibliotekach
szkolnych. Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sa przeznaczone wylgcznie
jako materiaty pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki, np. katalogi, normy, instrukcje,
wydawnictwa urzedowe zawodowe, a takze otrzymane nieodplatnie
wydawnictwa uznane w bibliotekach danej jednostki za zbedne.
Przychody zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu ujmuje si¢ w ewidencji wedhug cen
nabycia, powigkszonych o nie podlegajacy odliczeniu VAT, natomiast otrzymane dary i
ujawnione nadwyzki wycenia si¢ komisyjnie w oparciu o szacunek ich aktualnej wartosci.
Biezacg szacunkowg wartos¢ nabycia ustala sie na podstawie okresowej wyceny opracowanej
komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika JO.
Rozchody wycenia si¢ wedlug cen ewidencyjnych.
Na stronie Wn konta 014 ksicguje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu  wartoscl poczatkowej zbiorow bibliotecznych(z

wyjatkiem ich umorzenia, ktore ksieguje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych

$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioroéw bibliotecznych™).



Zwigkszenia nastepuja przede wszystkim w wyniku zakupu, otrzymania nicodptatnego lub
ujawnienia nadwyzek, a zmniejszenia na skutek ubytku z tytulu likwidacji, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania lub niedoboru.
Do konta 014 prowadzi si¢ wartosciowa ewidencje ksiegowa i ilosciowo-wartosciowa
ewidencje biblioteczng umozliwiajaca
1) uj¢cie wartosciowe poszczegdlnych skladnikow tego majatku z wyodrebnieniem grup
rodzajowych okreslonych w przepisach bibliotecznych,
2) ewidencjg ilo$ciowo-wartosciowa zbioréw bibliotecznych prowadzi bibliotekarz JO.
3) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za stan zbioréw bibliotecznych.
Szezegotowe zasady ewidencji zbioréw bibliotecznych (zwanych materiatami bibliotecznymi)
zostaly okreslone w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw
bibliotecznych. Wedhug tych ustalen (art. 3) ewidencja zbioréw bibliotecznych obejmuje:
1) sumaryczng ewidencje wplywow,
2) szczegolowa ewidencje wpltywow,
3) szczegodlowa i sumaryczng ewidencje ubytkow,
4) finansowo-ksiggowa ewidencje wplywow i ubytkéw.
Podstawg ewidencji materialéw bibliotecznych sg dowody wpltywow i ubytkdw.
Biblioteki zobowigzane sg do ustalenia raz w roku wartosci zbioréw wykazywanej w ewidencji
sumarycznej badz szczegélowej i uzgadniania jej z wartoscig wykazywang na koncie ewidencji
majgtkowej zbior6w bibliotecznych (art. 27 wyzej podanego rozporzadzenia).
Inwentaryzacj¢ zbioréw (materiatéw) bibliotecznych (tak zwane skontrum) nalezy
przeprowadzal w sposéb i w terminach okreslonych w art. 30—36 wyzej podanego
rozporzgdzenia, z tym ze w ewidencji ksiegowej ujmuje sic dopiero warto$¢ brakéw
bezwzglednych ujetych w rejestrze ubytkow.
Materialy, ktore wptywaja do biblioteki, lecz nie odpowiadaja jej potrzebom, tworza oddzielng
grupe materialow zbednych, nieobjetych ewidencja finansowo-ksiggows (art. 37 przywotanego
rozporzadzenia).
Na koncie 014 po stronie Wn ksiequie si¢ przychdd zbioréw bibliotecznych:
1) z zakupu - Ma konto 101,201
2)nieodplatnie otrzymanych: od innych bibliotek, bedgcych jednostkami budzetowymi — Ma
konto 072, daréw od 0so6b fizycznych i prawnych — Ma konto 760,
3) z nadwyzek inwentaryzacyjnych — Ma konto 240.

Na stronie Ma konta 014 ksieguie sie rozchdd zbiordéw bibliotecznych z tytutu:




1) likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych zbioréw — Wn konto 072,

2) nieodptatnego przekazania, sprzedazy — Wn konto 072,

3) niedoboréw lub szkdéd — Wn konto 240,072
Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é poczatkows stanu zbiorow
bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce.
W bilansie zbiory biblioteczne nie wystepujg, poniewaz sa one w 100% umarzane w miesigcu
wprowadzenia do ewidencji ksiggowej zbioréw bibliotecznych i wobec tego suma umorzenia
roéwna sie ich wartosci poczatkowe;.
Konto 020
.. Warto$ci niematerialne i prawne”
Na koncie 020 ewidencjonuje sie warto$¢ stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych
i prawnych. Warto$ci niematerialne i prawne obejmujg sktadniki aktywow wymienione w art. 3
ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci.
Wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia.
W jednostkach na koncie 020 wystepuja w szczegdlnosci nabywane do gospodarczego
wykorzystania:
1) licencje na programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe),
2) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.
Konto 020 obcigza si¢ wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodplatnie, a uznaje z tytutu sprzedazy lub przekazania nieodplatnego oraz z tytutu odpisania
wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasty lub ktére staty sie
nieprzydatne.
Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza kwote
10000,00zt z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkéw na
inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o rachunkowosci.
Umarzania PCO dokonuje wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od 0sob prawnych.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej
lub nizszej od wartosci 10000,00 zt oraz stanowigce pomoce dydaktyczne (bez wzgledu na
wartos$¢ poczatkowg), zwane pozostatymi warto§ciami niematerialnymi i prawnymi, finansuje
sie ze $rodkéw na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujac calg wartos¢ w koszty
dziatalnosci operacyjnej w zespole 4 w miesiacu przyjecia do uzywania, za$ umorzenie ksieguje

si¢ na koncie 072. .



Za posrednictwem konta 080 ksi¢guje sig tylko wartosci niematerialne i prawne zakupione (np.
programy komputerowe)dla  budowanego obicktu srodkow trwalych, gdy
ich zastosowanie mozliwe jest tylko po oddaniu budowanego obiektu do uzytku.
Umorzenie i amortyzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowo ksieguje
si¢ na Ma 071 w korespondencji z Wn 400, natomiast umorzenie naliczane jednorazowo
ksieguje si¢ odpowiednio na Wn 401 Ma 072.
Do konta 020 prowadzi si¢ szczegélowa ewidencje poszczegdlnych sktadnikéw wartosci
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz
umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 072), a takze wedtug
ich tytuléw i 0s6b odpowiedzialnych za ich stan.
Na koncie 020 po stronie Wn ksieguie sie przede wszystkim:
1) zakup wartosci niematerialnych i prawnych — Ma konto 201,240
2) otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne:
a) umarzane stopniowo:
— od innych jednostek i zakladéw budzetowych na podstawie decyzji administracyjnej (w
dotychczasowej wartosci poczatkowej):
v wartos¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji planowanej i odpisow
aktualizujgcych — Ma konto 071, warto$¢ nieumorzona — Ma konto 800, z tytulu daréw (wg
wyceny w wartosci rynkowej (godziwej) na dzien otrzymania) — Ma konto 800,
b) umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania:
— od jednostek i zaktadéw budzetowych (w dotychczasowej wartodci): v nowe
(nieumorzone) Ma konto 760, v uzywane - Ma konto 072,
¢) od innych jednostek i 0s6b prawnych (dary) w wartosci rynkowej (godziwej) na
dzien otrzymania -Ma konto 760,
3) nowe pozostate warto$ci niematerialne i prawne otrzymane w ramach centralnego
zaopatrzenia -Ma konto 800,
4) przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem inwestycji
— Ma konto 080:;

Na stronie Ma konta 020 ksieguje sie:

1) rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub sg
gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane:

a) podstawowych umarzanych stopniowo:



— warto$¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji planowanej i odpisow
aktualizujgcych — Wn konto 071,
— warto$¢ nieumorzona — Wn konto 800,
b) pozostatych umorzonych w 100% - Wn konto 072,
2) nowe pozostale wartodci niematerialne i prawne przekazane w ramach centralnego
zaopatrzenia— Wn konto 800.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowg bedgcych na stanie
wartosci niematerialnych 1 prawnych.
W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie na kontach

071 i 072 w zakresie dotyczacym wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Konto 071

,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkow
trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych. Srodki podlegaja stopniowemu umarzaniu
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad ustalonych w art. 7 ust.
2 rozporzadzenia. Umorzenie ksiegowane na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 nalicza
sie od wszystkich srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjatkiem gruntow
oraz od tych warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore sa umarzane stopniowo.

Umorzenie podstawowych $rodkow trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym te srodki przyjeto do uzywania, i do konca tego miesigea,
w ktérym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa lub w ktérym
$rodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodplatnie lub
stwierdzono ich niedobor.

Od ujawnionych $rodkéw trwalych, nieobjetych uprzednio ewidencja, umorzenie nalicza si¢
poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktoérym Srodki trwale zostaty
wprowadzone do ewidencji.

Umorzenie $rodkow trwatych nalicza sie od wartosci poczatkowej (wystgpujacej w ewidencji
jednostki). Umorzenie oblicza si¢ wedlug stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych stanowigcym zatgcznik nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Okres przyjety przy ustalaniu rocznych stawek amortyzacyjnych dla wartosci niematerialnych

i prawnych wynosi:



1) 24 miesigce —od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich,
2) 60miesigcy — od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Przy naliczaniu umorzenia tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane
stopniowo, obowigzujg takie same zasady, jakie podano dla umorzenia $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011.

Wartos¢ poczatkowa praw majgtkowych, w tym licencji i autorskich praw majatkowych,
stanowi cena nabycia tych praw.

Nie umarza si¢ gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntow.

Umorzenie naliczane jest jednorazowo za okres catego roku ( art. 7 ust. 4 rozporzadzenia).
Przy aktualizacji wartosci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych zmianie podlega tez
wartos¢ dotychczasowego umorzenia poszczegdlnych srodkéw trwalych, przy zastosowaniu
tych samych wskaznikéw przeliczeniowych. Proporcje pomigdzy umorzeniem a wartoscia
poczatkowg po aktualizacji musza by¢ takie same, jakie byly przed aktualizacja.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronic Wn wyksiegowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowg do konta 071 prowadzi sig¢ dla poszczegolnych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja umorzenia
polgczona jest z szczegdlowa ewidencja podstawowych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, gdzie prowadzi si¢ oddzielne rubryki dla wartosci poczatkowe;j i
jej zmian, np. w wyniku ulepszenia, czesciowej likwidacji lub aktualizacji oraz oddzielne dla
umorzenia i jego zmian, np. w wyniku aktualizacji, czesciowej likwidacji lub ulepszenia.

Na koncie 071 po stronie Wn ksiepuje sie .

1) wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $rodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji:

a) w wyniku:
— podstawienia $rodkow trwatych w stan likwidacji na skutek zniszczenia lub zuzycia-Ma
konto 011,
— rozchodowania wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo — Wn konto
020,

b) z tytulu sprzedazy lub niecodptatnego przekazania:
— $rodkéw trwalych — Wn konto 011,
— warto$ci niematerialnych i prawnych — Wn konto 020,

c) ztytulu rozchodowania niedoboréw:



— $rodkow trwatych — Wn konto 011,
— warto$ci niematerialnych i prawnych — Wn konto 020.

Na stronie Ma konta 071 ksieguie sie :

1) naliczone za okres umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych umarzanych stopniowo — Wn konto 400,

2) dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu: _ srodkow
trwalych Wn konto 011, _wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
— Wn konto 020,

3) zwiekszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem (z tytutu aktualizacji) wartosci
poczatkowej srodkow trwatych podlegajacych stopniowemu umorzeniu (na podstawie
stosownego zarzadzenia Ministra Finansow) -Wn konto 800,

4) amortyzacja (umorzenie) nieplanowane z tytutu trwalej utraty wartosci — Wn konto
761.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie ewidencjonowanych na koncie
011 wartosci $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo wedtug stawek ustalonych na podstawie wyzej podanych przepisow.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 i tych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktére s3 umarzane
stopniowo. W bilansie $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo
wykazuje sic w wartosci netto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe
umorzenie.

Konto 072

,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostatych srodkéw trwatych, tj. tych srodkéw trwaltych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, a takze zbioréw bibliotecznych, ktére umarza si¢ jednorazowo w petnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania . Umorzenie tych srodkow ksieguje si¢ w korespondencji z
kontem 401. Zakup tych sktadnikéw majatku, ktorych umorzenie ksigguje si¢ na koncie 401,
finansuje sie ze srodkdéw na wydatki biezgce.

Na koncie 072 ksieguje sie umorzenie:

1) ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,



2) Srodkéw dydaktycznych stuzacych procesowi dydaktyczno-wychowawczemu w
szkotach i placowkach o$wiatowych,

3) odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

4) mebli i dywanow,

5) inwentarza zywego,

6) pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nie
wyzszej niz 10000,00 zt., dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty
uzyskania przychodoéw w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ksieguje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkow trwalych,
zbiorow bibliotecznych i wartosci niematerialnych i prawnych (o wartosci poczatkowej nie
wyzszej niz 10000,00zt):

1) wydanych do uzywania (pochodzacych z zakupu, otrzymanych nieodptatnie z tytutu
darowizn lub w ramach centralnego zaopatrzenia), |

2) przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek, a takze dotychczasowe umorzenie
uzywanych pozostalych srodkdéw trwalych otrzymanych nieodptatnie od innych
jednostek.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajgcego
warto$ci rozchodowanych pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodplatnego
lub sprzedazy).

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
skladniké6w w momencie oddania ich do uzywania, warto$§¢ umorzenia roéwna si¢ wartosci
poczatkowej ujetej w ewidencji ksiegowej pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na koncie 072 po stronie Wn ksieguie sie :

1) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych rozchodowanych z tytutu:
v likwidacji, sprzedazy - konto Ma 013, 014, 020,
v nieodplatnego przekazania — Ma konto 013, 014, 020,
v niedoboru lub szkody— Ma konto 240,
v wylgczenie z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowej — Ma konto 013, 014,
020.

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie :




1) umorzenie naliczone od wydawanych do uzywania nowych pozostalych srodkow
trwatych wiaczonych do ewidencji ksiggowej, zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych — Wn konto 401,

2) umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
nowego obiektu sfinansowanych ze srodkow na inwestycje - Wn konto 401,

3) odpisy umorzeniowe naliczone od przyjetych do uzywania daréw i ujawnionych
nadwyzek oraz otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia pozostalych srodkow
trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych - Wn konto
401,

4) umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki —
Wn konto 013 020,

5) umorzenie dotychczasowe zbiordw bibliotecznych otrzymanych od innych jednostek —
Wn konto 014.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowe;j
bedacych w uzywaniu $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.
Saldo konta 072 musi sie rownaé¢ sumie sald kont 013 i 014 oraz 020 w czesci odnoszgcej sig
do wartoéci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesiacu wydania do uzywania.
Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowg $rodkéw ujetych na kontach 013, 014 1 020 (w
czesei dotyczacej wartosci niematerialnych i prawnych) i wobec tego warto$¢ bilansowa tych
sktadnikow jest zerowa.

Konto 080

.Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

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

Do $rodkéw trwalych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i
montaz wlasnych nowych $rodkow trwatych lub poniesione w zwiazku z ulepszeniem juz
istniejacych wlasnych $rodkéw trwatych, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych
srodkow trwatych w celu dostosowania ich do potrzeb jednostki.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogdt kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji
poniesionych przez jednostke na majace powsta¢ nowe $rodki trwate lub zwigkszajgce wartos¢

juz istniejgcych $rodkéw trwalych oraz nowe pozostate srodki trwate, bedace pierwszym



wyposazeniem nowych obiektéw, a takze wartosci niematerialne i prawne, ktdre sfinansowano
ze srodkow na inwestycje. Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow
dotyczacych zakupu gotowych §rodkdw trwatych.

Nie wykazuje si¢ jako srodkow trwatych w budowie, lecz zalicza do $rodkéw trwalych (z dniem
nabycia prawa wlasnosci) wartosci nabytego na wlasne potrzeby gruntu lub prawa do
wieczystego uzytkowania gruntu takze i wtedy, gdy jeszcze trwa wznoszenie na tym gruncie
budynkéw i budowli, poniewaz grunt stanowi samodzielny obiekt.

Koszty $rodkéw trwalych w budowie (inwestycji) obejmuja warto$é (w cenie nabycia)
wszystkich rzeczowych sktadnikéw zuzytych do wytworzenia oraz wykonanych robét i ustug
obeych, wartos¢ $wiadczefi wlasnych, warto$é swiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace
si¢ zaliczy¢ do wartosci poczatkowej wytworzonych przedmiotow aktywow trwalych, w tym
réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji
rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora
zobowigzan z tytutu zakupu lub budowy srodkoéw trwatych oraz prowizje i odsetki, w
tym takze z tytulu zwloki w zaptacie,

3) oplaty (np. notarialne, sgdowe),

4) odszkodowania dla os6b fizycznych i jednostek gospodarczych zwiazane =z
wykonywang budowa (np. za dostarczenie obiektéw zastepczych, przesiedlenie z
zajetych terenow).

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkdw trwalych, a wiec do kosztéw inwestyciji, nie
zalicza sig¢ kosztow przetargow, ogloszen i innych wystepujacych przed udzieleniem zaméwien
zwigzanych z inwestycjami
Do inwestycji zalicza si¢ w szczego6lnosei koszty:
1) dokumentacji projektowej inwestycji,
2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,
3) przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji nieruchomosci
niegruntownych istniejacych na tym terenie a nieprzydatnych (np. rozbiérki budynkéw
i budowli Igcznie z nieumorzong czgscia ich wartosci poczatkowej pomniejszone o przychody),
4) nabycia gruntéw i innych skladnikow rzeczowego majatku trwalego oraz koszty
wnoszenia budynkow i budowli, wlacznie z ich sprzgtaniem poprzedzajacym oddanie

do uzywania,



5) oplaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy obicktu oraz z tytulu
uzyskania lokalizacji pod budowg,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie 0sob z terenow
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

7) zalozenia stref ochronnych,

8) zalozenia zieleni,

9) ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych srodkow trwatych,

10) zakupu badZ wytworzenia we wilasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i
srodkow transportu,

11) transportu, zaladunku 1 wyladunku oraz montazu,

12) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

13) ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwatych w budowie,

14) zagospodarowania pomelioracyjnego,

15) przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadow Iub obiektow, ktore
poniesiono przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych
inwestycji),

16) nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych,

17)nie podlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaréw i ustug (VAT)
dotyczgcego inwestycji,

18)cta i innych oplat zwigzanych z nabyciem srodkéw trwatych, 19) inne koszty
bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Inwestycje jednostek finansowane sg bezposrednio z rachunku biezacego jednostki — konto
130 ze $rodkow planowanych we wlasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe, a
ponadto mogg by¢ dofinansowane z sum obcych.

Na koncie 080 po stronie Wn ksieguie sie :

1) roboty, dostawy lub ustugi zwigzane przygotowaniem i realizacja budowy srodka
trwalego (inwestycji) wykonane przez zewngtrznych kontrahentéw (Igcznie =z
niepodlegajacym podatkiem VAT) — Ma konto 101, 240, 300,

2) zakup od innych jednostek $rodkéw trwatych w budowie lub obiektéw wymagajacych
ulepszenia - Ma konto 240,

3) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych w budowie -Ma konto 800,

4) réwnowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej dokumentacji

projektowe wznowionej budowy srodka trwatego (inwestycji) — Ma konto 800,



5) rownowartos¢ nieodplatnych swiadczen na rzecz realizowanej budowy srodka trwatego
(inwestycji) (np. czyndw spotecznych) — Ma konto 800,

6) pobranie materiatéw inwestycyjnych z magazynu jednostki — Ma konto 310,

7) zakup materialéw wydanych bezposrednio na plac budowy — Ma konto 101, 240,300,

8) zakup maszyn i urzgdzen przekazanych bezposrednio do budowanych obiektow, a
wymagajgcych montazu lub stanowiacych ich pierwsze wyposazenie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zwigzanych z budows $rodka trwatego (inwestycja) — Ma
konto 101,240,300,

9) opfaty z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowsg oraz sagdowe i notarialne — Ma konto
101,

, 240,

10) wynagrodzenia 0sob fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z budowa
$rodka trwalego (inwestycjg) — Ma konto 231,

11) wyptacone odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwiazanych
z wykonywang budowg — Ma konto 101, 130, 139, 240,

12)koszty likwidacji budynkoéw oraz obiektow inzynierii ladowej i wodnej przeznaczonych
pod nowa zabudowe — Ma konto 240, 300,700,

13)cto i inne oplaty zwigzane z nabyciem skladnikéw lub praw zwigzanych z budowa

srodka trwalego (inwestycja) — Ma konto 225, 240.

Na stronie Ma konta 080 ksieguje sie :

1) przyjecie do uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnie i prawnych
uzyskanych w wyniku budowy $rodka trwatego (inwestycji) — Wn konto 011, 013, 020,

2) rozliczenie kosztéw ulepszenia wlasnych srodkow trwalych -Wn konto 011,

3) rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektéw — Wn konto 011,

4) nieodplatne przekazanie srodkéw trwalych w budowie (na podstawie decyzji
wlasciwego organu) — Wn konto 800,

5) niedobory 1 szkody w rzeczowych skladnikach $rodkéw trwatych w budowie — Wn
konto

240,
6) rozliczenie kosztow wspdlnej budowy srodkéw trwatych (inwestycji) w przypadku

przyjecia czesci efektéw przez wspotinwestora— Wn konto 240,



7) rozliczenie budowy $rodka trwalego (inwestycji) bez efektow majgtkowych — Wn
konto 800,

8) wyksiegowanie kosztéw poniesionych na sprzedane srodki trwalte w budowie — Wn
konto

800,

9) przeniesienie do magazynu pozostalosci materiatow niezuzytych do robot
inwestycyjnych i materiatoéw z odzysku — Wn konto 310,

10) odpisanie kosztéw niepodjetej budowy srodka trwatego (inwestycji) (np.
niewykorzystanej dokumentacji projektowej) lub budowy srodka trwatego (inwestycji)
zaniechanej — Wn konto 800,

11) odpisy aktualizujgce koszty budowy srodkow trwatych — Wn konto 761.

Ewidencje szczegélowa do konta 080 prowadzi si¢ dla poszezegélnych zadan inwestycyjnych
W sposob:

1) zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na
poszczegoblne rodzaje efektow inwestycyjnych (obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie zrodel finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania
$rodkow, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

3) umozliwiajacy wycene poszczegélnych obiektow srodkéw trwalych oraz tytutdow
warto$ci niematerialnych i prawnych.

W ewidencji analitycznej wyodrebnia sie w szczegoélnosci:

1) koszty bezposrednie poszczegdlnych obiektéw lub jednorodnych grup rodzajowych
srodkow trwatych,

2) koszty posrednie wspodlne dla catego zadania,

3) koszty dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych.

Poniesione koszty posrednie wspdlne dla kilku obiektow inwentarzowych (np. dokumentacji,
badan i pomiarow, oplat, zatozenia zieleni i nadzoru) rozlicza si¢ na poszczegdlne obickty
zazwyczaj w proporcji do sumy kosztow bezposrednich poniesionych na poszczegolne obiekty
(uwzgledniajac zwigzek zachodzacy miedzy danymi obiektami a rozliczanymi mig¢dzy nie
kosztami wspolnymi) lub wytacznie na obiekty dominujace w kosztach.

Konto 080 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty nie zakonczonych srodkow
trwatych w budowie (inwestycji).

Zesp6t 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe™

Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji:



1) aktywoéw pienigznych majgcych posta¢ krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych,
przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych,
2) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych,
Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sie:
1) przechowywane w kasach krajowe i zagraniczne $rodki pienigzne w postaci gotowki —
konto 101,
2) krajowe i zagraniczne $rodki pienigzne lokowane na rachunkach bankowych — konto
130, 132,135, 139 oraz rachunki VAT prowadzone do tych rachunkow,
3) srodki pieni¢zne w drodze — konto 141,
Zadaniem kont zespolu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienieznych oraz obrotdéw i stanéw
aktywow pieni¢znych.
Krajowe aktywa pienigzne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej i w
takiej tez wartosci yymuje si¢ je w bilansie.
Wyceny operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ wg zasad ustalonych w art. 30
ustawy o rachunkowosci.
Rozliczenia pieni¢zne w obrocie krajowym mogg byé przeprowadzane zaréwno w formie
gotowkowej, jak i bezgotowkowej, w zaleznosci od ustalenn wynikajgcych z ustawy — Prawo
bankowe i innych przepisow lub umow zainteresowanych stron.
Rozliczenia gotowkowe przeprowadza si¢ czekiem gotowkowym badZ przez wplate lub
wyplate gotowki. Czek gotéwkowy stanowi dyspozycje wystawcy czeku udzielong bankowi do
obcigzenia  rachunku kwota, na ktora czek  zostal wystawiony, oraz wyplaty
tej kwoty osobie wskazanej na czeku (czek imienny).
Rozliczenia bezgotowkowe przeprowadzane sa za posrednictwem bankéw w formie polecenia
przelewu.
Srodki pienigzne obshugiwanych jednostek gromadzone sg na oddzielnych rachunkach
bankowych tych jednostek:
-rachunek biezacy (konto 130) —dla dochodow i wydatkow,
-rachunek pomocniczy (konto 139) z wyodr¢bnieniem dla kazdego tytutu, np.: wadia, sum
depozytowych,
- rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (konto 135) — oddzielnie dla kazdej
jednostki,zadania.
Na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j.:
Dz. U. z 2018 r. poz.1316) kazda obstugiwana jednostka przechowuje $rodki tego funduszu na

wyodrebnionym rachunku bankowym — ewidencja na koncie 135.



Do $rodkéw finansowych otrzymywanych w ramach projektow finansowanych z funduszy
europejskich do kazdego projektu, prowadzi si¢ osobny wydzielony rachunek bankowy.

Do $rodkéw finansowych otrzymanych z PFRON do kazdej zawartej uméw prowadzi sig¢ osobny
wydzielony rachunek bankowy wspélny dla jednostek wymienionych w w/w umowie oraz
wydzielony rachunek bankowy dla $rodkéw finansowych z PFRON otrzymywanych wg
algorytmu. Wydzielony rachunek bankowy prowadzi si¢ rowniez do umow czy porozumien, w
ktorych jest postawiony warunek prowadzenia osobnego rachunku bankowego.

Bankowa obstuge budzetu JB wykonuje bank wybrany przez organ stanowigcy w trybie
okreslonym w przepisach o zamowieniach publicznych (art. 264 ustawy o finansach
publicznych)

Dokumentacje obrotéw na rachunkach bankowych stanowia wyciagi bankowe oraz ewentualne
polecenia ksiegowania dotyczgce zapisow technicznych korygujacych obroty strony Wn i Ma
konta 130, ktére byly zwiagzane z korektg blednych zapiséw oraz ze zwrotem dochodéw i
wydatkow jednostek budzetowych.

Zapisy ksiegowe w jednostce muszg by¢ zgodne z wyciggiem bankowym, a wigc nalezy ujaé w
ewidencji takze te operacje, ktore wynikajg z omylek lub bledéw banku, ksiggujac je na
odpowiednim rachunku bankowym w korespondencji z kontem 245 ,,wpltywy do wyjasnienia”
jako sumy do wyjasnienia, jesli dotycza dochoddéw budzetowych, lub w korespondencji z
kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki” we wszystkich innych przypadkach.

Konto 101

,.Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej w kasie
obstugiwanych jednostek.

Zagraniczne srodki pieniezne przechowywane w kasie ujmuje si¢ w ich wartos$ci nominalne;j
wyrazonej w walucie obcej oraz w zlotych polskich po przeliczeniu wedlug kursu faktycznie
stosowanym w tym dniu odpowiednio dla zakupu lub sprzedazy ustalonego przez bank, z
ktoérego ustug jednostka korzysta.

Warto$¢ gotowki w kasie w walutach obcych wyrazong w zlotych koryguje sie na koniec
kazdego kwartatu o wyliczone roznice kursowe — w korespondencji z kontem odpowiednio 750
lub 751 (zgodnie z art. 12 rozporzadzenia) wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki i dodatnie réznice kursowe na koniec
kwartatu oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody gotéwki i ujemne réznice kursowe

na koniec kwartatu oraz niedobory kasowe.



W/w zasad dotyczacych walut obcych nie stosuje si¢, gdy zawarta umowa dotyczgca realizacji
projektu stanowi inaczej wowczas stosuje si¢ zasady zawarte w tej umowie.

Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub saldo
Zerowe.

Do konta ,Kasa” prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétows w postaci raportu kasowego, ktory
pozwala ustali¢:

1) stan gotowki wyrazonej w zlotych polskich, z podzialem na rachunki bankowe, z
ktorych gotowka zostata pobrana lub na ktore bedzie odprowadzona (np. $rodki pobrane
z rachunku biezacego na pokrycie wydatkow budzetowych, przyjete dochody
budzetowe podlegajace wplaceniu na rachunek biezacy),

2) stan gotowki w walutach obcych z podzialem na poszczegdlne waluty obce z
jednoczesnym przeliczeniem na zlote polskie wedlug obowigzujgcych kurséw dnia
wplywu do kasy,

3) wartos¢ gotdéwki powierzonej osobie za nig odpowiedzialnej (kasjerowi), w celu
umozliwienia ich rozliczenia.

Osoby, ktorym powierzono srodki pienigzne do rozliczenia (kasjer, osoby zastepujace kasjera)
majg podpisane deklaracje potwierdzajacg przyjecie materialnej odpowiedzialnosci za bedgce w
ich dyspozycji wartosci. Wartosci pienigzne jednostki zabezpiecza sie w czasie transportu i
przechowywania w sposob okreslony w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewng¢trznych i
Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.

Wszystkie obroty gotdéwkowe musza by¢ udokumentowane zrodtowymi dowodami kasowymi.
Obroty gotowkowe podlegajg ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub
rozchodu gotowki z kasy.

Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentow stanowigcych podstawe przychodu i
rozchodu gotowki z kasy, a takze wysokos¢ tzw. ,,pogotowia kasowego” okresla kierownik PCO
w zaktadowej instrukcji gospodarki kasowe;j.

Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego okreslonymi zrédlowymi dowodami
kasowymi (np. rachunkami, delegacjami, listami wyplat) lub dowodami zastepczymi nie
uwzglednia si¢ przy inwentaryzacji gotowki w kasie. Nie jest dozwolone wydanie gotowki z
kasy na podstawie dokumentéw innych niz ustalone przez kierownika PCO w zakladowej
instrukcji gospodarki kasowej. Dokumenty stanowigce podstawe rozchodu gotowki z kasy
musza zawiera¢ akcept upowaznionych do tego pracownikow oraz pokwitowanie odbioru.
Podstawa dokonania zwrotu z tytutu nadptaty dochodéw budzetowych jest pisemne polecenie

zwrotu podpisane przez kierownika PCO i gtéwnego ksiegowego. Wszystkie wplywy i rozchody



gotowki w kasie ujmuje si¢ codziennie (w dniu ich dokonania) w prowadzonej na biezgco
ewidencji, zwanej raportem kasowym.

Raport kasowy jest dowodem zbiorczym stuzacym do dokonania zapiséw w ksigdze glownej.
Dowody zrédtowe musza by¢ w raporcie ujete pojedynczo (art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci) oraz oznaczone numerem raportu kasowego i liczba porzadkows, pod jaka
dowad jest ujety w raporcie.

Stan gotéwki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajagcym z raportu. Niedobory lub
nadwyzki kasowe to brak lub nadmiar gotowki w stosunku do stanu wynikajacego z prawidlowe;
dokumentacji kasowej ujetej w raporcie kasowym. Niedoborami sg rowniez wyplaty gotowki
udokumentowane niewlasciwymi dowodami.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego i
zaksiggowac pod datg inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”
jako roznice inwentaryzacyjne.

Niedobory, o ile kierownik jednostki nie zdecyduje inaczej, obcigzaja kasjera. Zweryfikowane
ostatecznie nadwyzki kasowe w jednostce budzetowe] wplaca si¢ na dochody budzetowe.
Rozliczenie tej nadwyzki ksieguje si¢ Wn 240 Ma 760.

W JB nie wolno dokonywaé wydatkéw z wplywow pobranych do kasy z tytulu dochodow
budzetowych. Na wydatki budzetowe pobiera si¢ gotowke z rachunku biezacego JB, z tym ze
moze to by¢ pobranie z przeznaczeniem na okreslone wyplaty, i wowczas przy pobraniu gotowki
podaje sie wlasciwe podziatki klasyfikacji budzetowej wydatkoéw, lub tez pobranie na tzw.
pogotowie kasowe, czyli staly zapas gotowki, i wowczas wskazuje si¢ ustalone przez kierownika
jednostki podziatki klasyfikacji wydatkow budzetowych. Powinien to by¢ przewaznie rozdzial i
paragraf, z ktorego najczesciej dokonywane sa wyplaty (np. art. 421 ,,Zakup materiatow i
wyposazenia”, art. 430 ,,Zakup ustug pozostatych”, art. 441 ,,Podréze stuzbowe krajowe").
Sumy przyjete do kasy z tytulu zwrotu wydatkow danego roku budzetowego moga by¢
wykorzystane na inne wydatki budzetowe, z tym ze jezeli wydatek bedzie podlegal
zakwalifikowaniu do innego paragrafu niz kwalifikowany byl dokonany zwrot, to trzeba go
przeksiegowaé w ewidencji analitycznej wydatkdw na whasciwy dla nowego wydatku paragraf.

Na koncie 101 po stronie Wn ksieguje sie

1) srodki pienigzne w drodze — Ma konto 141,
2) wplywy z tytulu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw — Ma kont 201,
221,231, 234,240,

3) wplywy przychoddw nieprzypisanych na kontach rozrachunkéw — Ma konta 700, 720,
750, 760,



5)
6)
7)

8)

9)

wplywy sum depozytowych oraz sum na zlecenie — Ma konto 240,

wplywy z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu nadmiernych
wydatkéw — Ma konta 231, 234, 240,

wplywy z tytutu niedoboréw i szkdd — Ma konto 234, 240,

nadwyzki Srodkow pienigznych w kasie — Ma konto 240,

wplywy z tytutu zwrotu kosztéw nieujetych uprzednio jako naleznosci od kontrahentow
— konto 402,409,

wplaty z tytulu nieprzypisanych optat lub zwrotu kosztéw zwigzanych z dziatalnoscia -

finansowana z ZFSS— Ma konto 85 1,

10) wplaty z tytulu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci dotyczacych ZFSS

— Ma konto 234,240,

11) wplaty naleznosci z tytutu nieprzypisanych kar i grzywien -Ma konto 760, 851, 853,

12) przedplaty na poczet przychodow zaliczanych do przysztych okreséw — Ma konto 840,

13) wplaty z tytulu daréw pienigznych — Ma konto 760, 800, 851,

14) wptaty sum na zlecenie, zabezpieczenie przetargowe i kaucje — Wn konto 240,

15) dodatnie roznice kursowe w walutach obcych znajdujacych sie w kasie, powstate w

zwiazku z wycena na koniec kwartatu — Ma konto 750,

Na stronie Ma konta 101 ksieguie sie :

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia — Wn konto 231,

wyplata ekwiwalentéw za zuzycie wiasnej odziezy, srodki higieny osobistej oraz
uzywanego wlasnego sprzgtu — Wn konto 231, 234, 401, 402, 851,

wyplata zasitkow wyplacanych przez ZUS — Wn konto 229, 231,

wyplata zaliczek do rozliczenia- 234, 240,

zaplata gotowka zobowigzan wynikajacych z faktur, rachunkéw nie ujetych na kontach
lub rozrachunkéw - wn konto 080, 013, 014, 310, 401, 851, 402, 761,

wyplaty z tytutu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkéw — Wn konta
201, 234, 240,

wplaty na pokrycie strat z tytutu zdarzen losowych Wn konto 761, 851,

wyptaty pozyczek z ZFSS — Wn konto 234, 240,

wplaty z tytutu kar i grzywien -Wn konto 761, 851,

10) odprowadzenie gotowki na wlasne rachunki bankowe — Wn konto 141,

11) niedobory kasowe — Wn konto 240,

12) wplaty sum depozytowych, kaucji i zabezpieczen nalezytego wykonania oraz sum - na

zlecenie -Wn konto 240,



13) wplaty z tytutu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych -Wn konto 221,

14) ujemne réznice kursowe gotowki w walutach obcych powstate w zwigzku z wycena na
dzien sprawozdawczy — Wn konto 751,

15) fatszywe znaki pieniezne zatrzymane przez policj¢ lub przekazane do ekspertyzy NBP
— Wn konto 240,

Konto 130

,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych JB z tytutu wydatkéw oraz dochodéw budzetowych objetych planami finansowymi
tych jednostek. Dochodem budzetowym sa wplywy uzyskane przez JB z tytulu wplat
podlegajacych zarachowaniu na dochody odpowiednio budzetu samorzadu terytorialnego.
Wydatkiem budzetowym jestkazda kwota pobrana % rachunku biezacego JB z
tytulu finansowania zadan ujetych w jej planie wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy Srodkéw

pienieznych:
1) w zakresie wydatkow:

a) otrzymanych od dysponentéw wyzszego stopnia na realizacje wlasnych wydatkow —

Ma konto 223,

b) sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania:

-z kasy ( srodki pienigzne w drodze) — Ma konto 141,
-przelewem od dtuznikéw z tytutu zwrotu wydatkéw:dotyczacych

naleznosci  ujetych na kontach rozrachunkéw — Ma konto
201,229,231,234, 240, dotyczacych  zmniejszenia  uprzednio
zaksiegowanych kosztéw — Ma konto 401, 405 1 409-411,
- wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewlasciwe obciazenia
bankowe — Ma konto 240,

c) zwrot dotacji budzetowych przekazanych w danym roku — Ma konto 224, 810
2) w zakresie dochodow:
a) wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych: z kasy (za
posrednictwem konta 141) — Ma 141,
b) z sum pieni¢znych w drodze — Ma konto 141,
¢)z innych rachunkow bankowych jednostki — Ma konto 132, 135, 136, 139,
d)z tytutu naleznoéci przypisanych — Ma konto 221,



e)z tytutu naleznosci nieprzypisanych — Ma konto 700, 750, 760,

f)przypisane przez banki oprocentowanie srodkdéw na rachunku biezgcym JB — Ma konto 750,
g)wplata bezgotdéwkowa odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci — Ma konto 221, 240,750,
h)wplywy z tytutu przekazania oprocentowania §rodkéw na rachunkach pomocniczych JB, ktore
na podstawie przepiséw podlega zarachowaniu na dochody budzetowe — Ma konto139, 240,
)wplywy z tytutu zajgcia przez jednostke wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
w zwigzku z naruszeniem zasady przetargu (konkursu) lub nienalezytego wykonania umowy —
Ma konto 760,

j)wplywy kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut wplaty — Ma konto 245,

3)w zakresie rozliczenia VAT:

a) wplywy z rachunku VAT, prowadzonego do rachunku biezacego jednostki, srodkow na
realizacje platnosci faktury w czesci odpowiadajacej podatkowi VAT przy zastosowaniu
mechanizmu podzielonej ptatnosci — Ma konto 130 VAT,

b) wplywy z rachunku VAT, prowadzonego do rachunku biezgcego jednostki, srodkow
ktére beda przekazane na rachunek VAT prowadzony do rachunku centralnego
rozliczenia VAT — Ma konto 130 VAT,

c) wplywy z rachunku VAT, prowadzonego dla rachunku centralnego rozliczenia VAT w
jst, srodkéw celem przekazania na rachunek VAT prowadzony do rachunku biezacego
jednostki budzetowej na przyszte platnosci VAT w mechanizmie podzielonej ptatnosci
— Ma konto 225.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) w zakresie wydatkow:

a) zrealizowane wydatki biezace zwigzane z finansowaniem wiasnej dziatalnosci w formie:
-pobrania gotowki z banku do kasy ( za posrednictwem konta 141) — Wn konto 141,
-przelewéw z tytutu zaplaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych (dotyczacych
dzialalnosci biezgcej i inwestycyjnej) — Wn konto 201, 225, 229, 231,234 240,

-przelewéw z tytutu oplat ksiggowanych bezposrednio w cigzar kosztow z pominigciem kont
rozrachunkowych — Wn konto 403, 409, 080,

-wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia — Wn konto 234, 240,

-przelew rownowartosci odpiséw na ZFSS — Wn konto 240, 405,

-przelewow na rachunek JB o$wiaty (z tytutu zwrotu srodkow whozonych z tych dochodéw) —
Wn konto 132,

-przelewéw refundacyjnych na rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia— Wn

konto 135, 240,



-zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sadowych:

-obcigzajace pozostale kosztow operacyjne — Wn konto 240, 761,

-obcigzajgce  pracownikow lub inne osoby — Wn konto 234, 240,

-zaplaty odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan — Wn konto 201, 225, 229, 240, 751, _

przekazanie dotacji budzetowych -Wn konto 224,

- omytkowe obciazenia bankowe — Wn konto 240,

- oplaty za ustugi bankowe pobrane przez banki — Wn konto 402,

2) w zakresie dochodow:

a)

b)

d)

zwrot nadptaty w dochodach budzetowych — Wn konto 221, 700, 750, 760,
okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych odprowadzonych na
rachunek biezacy budzetu samorzadu terytorialnego — Wn konto 222,
odprowadzenie VAT ujgtego w fakturach dotyczacych przychoddéw wplaconych na
dochody budzetowe — Wn konto 225,

zwrot kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w postgpowaniu wyjasniajagcym

uznanych za omytkowe wplaty — Wn konto 245.

3) W zakresie rozliczenia VAT:

a)

b)

przekazanie na rachunek VAT, prowadzony dla rachunku biezgcego, podatku VAT z
faktury optaconej mechanizmem podzielonej patnosci — Wn konto 130 VAT,

przekazanie na rachunek VAT, prowadzony dla rachunku biezacego, $rodkow
pozyskanych z rachunku VAT prowadzonego do rachunku centralnego rozliczenia
VAT, na realizacj¢ platnosci mechanizmem podzielonej ptatnosci — Wn konto 130
VAT,
odprowadzenie na rachunek VAT, prowadzony dla rachunku centralnego rozliczenia

VAT, naleznego VAT pozyskanego w mechanizmie podzielonej platnosci — Wn

konto 225.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. Na koncie 130

obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, 7e stosowana technika

ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos$¢é prawidlowego ustalenia wysokos$ei tych obrotéw oraz

niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych

w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe

dowoddow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow. Dla kazdej

jednostki prowadzi sie osobne rachunki bankowe dochodowo-wydatkowe.



W IB konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére obrazuje stan $rodkéw budzetowych
znajdujgcych si¢ na rachunkach biezacych JB i musi odpowiadaé sumie sald kont lub subkont
prowadzonych oddzielnie dla wydatkéw budzetowych oraz dla zrealizowanych dochodéw
budzetowych. W okresie roku budzetowego konto 130 wykazuje:

a) w zakresie wydatkéw budzetowych saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw otrzymanych
na realizacj¢ wydatkoéw budzetowych, a niewykorzystanych do danego dnia.

b) w zakresie dochoddéw budzetowych stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych
dochodoéw budzetowych, ktére do danego dnia nie zostaty przelane przez JB na rachunek
biezacy budzetu samorzadu terytorialnego oraz stan $rodkow nie stanowigcych
dochodow tej jednostki, lecz tylko przejsciowo znajdujacych si¢ na tym rachunku.

Ponadto musza tez by¢ uwzglednione wymogi sprawozdawczosci ustalone dla JB.
Konto 132
»Rachunek dochodow jednostek budzetowych”
Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym tych samorzadowych JB, ktére prowadzg dziatalnos¢ okreslona w ustawie z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty.
Dochody te mogg pochodzié w szczegdlnosci:
1) ze spadkéw, zapisOw i darowizn w postaci pienieznej na rzecz oswiatowej jednostki
budzetowej,
2) z odszkodowan i wplat za utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie albo
uzytkowaniu tej jednostki budzetowej.

Na stronie Wn konta 132 uimuie sie;

1) wplywy $rodkow pienig¢znych na rachunek bankowy z tytutu:
-darow gotowkowych odprowadzonych z kasy — Ma konto 141,
— spadkow i darowizn pienigznych bezgotowkowych — Ma konto 760,
_ odszkodowan za utracone mienie — Ma konto 760, 234, 240,
2) niesluszne obcigzenie rachunku przez bank— Ma konto 240,
3) naliczone przez bank oprocentowanie $rodkéw na rachunku bankowym — Ma konto
750,
4) wplaty kwot niewyjasnionych a dotyczacych dochodéw budzetowych, ktére powinny
by¢ ujete na koncie 130— Ma konto 245,
5) zwrot naliczonego podatku VAT— Ma konto 225.

Na stronie Ma konta 132 ujmuje sie:




1) pobranie $rodkdéw z rachunku bankowego do kasy — Wn konto 141,
2) zaplata zobowigzan bezgotowkowych finansowanych z rachunku dochodow JB —
ujetych na kontach rozrachunkéw — Wn konto 240,
3) obciazenie bankowe z tytulu optat za prowadzenie rachunku — Wn konto 402,
4) korekty niestusznych obcigzen i pomytek w uznaniu rachunku dokonywanych przez
bank — Wn konto 240,
5) przelew pozostatosci srodkéw dochodéw samorzadowej JB na dzien 31 grudnia — Wn
konto 225,
6) zwrot kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu wyjasniajagcym
uznanych za wplaty naleznosci budzetowych omytkowo wptaconych na konto 132 —
Whn konto 245,
7) przekazanie na rachunek budzetu (centralnego osrodka rozliczenia podatku VAT)
naleznego podatku VAT — Wn konto 225, 870.
Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona z wyodrebnieniem poszczegdlnych tytutow
pozyskiwania dochodoéw oraz celéw wydatkéw  z nich finansowanych,
grupujac je wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow 1 wydatkow.
Konto 135
,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szezegolnosei zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych (ZFSS) i innych funduszy, ktérymi
dysponuje JB.
Obowigzek przechowywania na wyodr¢bnionym rachunku bankowym $rodkéw zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych wynika z ustalen zawartych w art. 12 ustawy o zaktadowym

funduszu $wiadczen socjalnych.

Z.apisow na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodow bankowych i musi zachodzi¢ pelna
zgodnos$¢ zapisow jednostki z zapisami bankowymi.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje sie:

1) wplata rownowartosci odpisow na wiasny zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych —
Ma konto 240,851,
2) wplywy nalezno$ci za $wiadczenia dziatalnosci finansowanej z funduszu specjalnego
przeznaczenia:
- przypisanych — Ma konto 234, 240,
- nieprzypisanych — Ma konto 851,



4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

przypisane odsetki od srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia znajdujacych si¢ na
rachunkach bankowych (jesli nie podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetowe) —
Ma konto 851,
wplaty gotowki z kasy - Ma konto 141,
wplaty darowizny pieni¢znej na rzecz funduszy specjalnego przeznaczenia — Ma konto
851,853,

wplywy Srodkéw z tytutu rozliczen migdzy poszczegdlnymi funduszami specjalnego
przeznaczenia — Ma konto 135,

przelewy z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami ujetymi jako
nalezno$ci — Ma konto 234, 240,

obcigzenia z tytutu bledéw i omytek bankowych oraz ich korekty — Ma konto 240,
wplywy srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia na rachunki lokat terminowych
— Ma konto 135,

wplywy srodkéw z tytutu refundacji oplat za ustugi bankowe pobranych przez bank z
rachunku ZFss - Ma konto 240, 851,

wplyw odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci funduszy specjalnego przeznaczenia:

-przypisanych — Ma konto 240,

-nieprzypisanych — Ma konto 851,

12)

kwoty wplat niewyjasnionych a dotyczacych dochodéw budzetowych, ktore powinny
by¢ ujete na koncie 130 — Ma konto 245.

Na stronie Ma konta 135 ksieguje sie:

1)

2)

3)

135,
4)

5)

6)

podjecie gotowki do kasy na wyptaty — Wn konto 141,

przelew na pokrycie zobowigzaf z tytulu dostaw i ustug na rzecz dziatalnodci
finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z tytutu udzielonych pozyczek
z ZFSS na cele mieszkaniowe — Wn konto 240,

przelewy srodkéw z rachunku jednego funduszu na rachunek innego funduszu — Wn

konto

przelewy z tytutu refundacji wydatkéw pokrytych z innych rachunkéw bankowych —
Wn konto 130, 132, 139, 240,

przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od
0sob fizycznych, optat lokalnych) — Wn konto 225, 851, 853,

przekazanie zobowigzan wobec ZUS i PFRON — Wn konto 229,



7) zaptacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne dotyczace dzialalnosci funduszy
specjalnego przeznaczenia — Ma konto 851,
8) zwrot niewykorzystanych $rodkow otrzymanych do rozliczenia na okreslone zadania
zlecone i1 inne— Wn konto 240, 851,
9) przekazanie $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia na rachunek lokat
terminowych — Wn konto 135,
10)obcigzenia bankowe z tytutu oplat za ustugi bankowe — Wn konto 240,
11)bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania — Wn konto 240,
12)zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postgpowaniu wyjasniajgcym uznanych
za wplaty naleznosci budzetowych omytkowo wptaconych na konto 135 - Wn konto'245.
Do konta 135 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa umozliwiajaca ustalenie obrotéw i stanu
srodkow kazdego z funduszy i jednoczesnie dostosowana do wymogow sprawozdawczosci.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych funduszy

specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 139
,.Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy w jednostkach do ewidencji srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki s$rodkéw specjalnego
przeznaczenia. Na koncie 139 ewidencjonuje si¢ w szczegélnosci stan i obrot srodkow
pienieznych wydzielonych na nastepujacych rachunkach jednostek budzetowych:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie,

3) $rodkéw obeych na inwestycje,
Sumy depozytowe to obce $rodki pienigzne przechowywane przez jednostki budzetowe w
szczegdlnoscei kaucje, wadia oraz sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwiazku z
postepowaniem sgdowym lub administracyjnym.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy na rachunki pomocnicze $rodkéw pienieznych
wydzielonych z rachunkow biezgcych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie), a po
stronie Ma rozchody tych srodkow.
Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentdéw bankowych.
Do konta 139 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencje wedhug bankow, w ktérych znajduja si¢
rachunki, z podzialem na poszczegdlne wydzielone rachunki bankowe, a takze wedlug

kontrahentow, z ktorymi te Srodki sa rozliczane. Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie



stanu Srodkow pienig¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze zapewnia

sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 139 ksieguje sie:

1)

2)

3)

5)
6)

7)

wplyw na rachunek pomocniczy réwnowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych
przy zaplacie za ustugi remontowo-budowlane wykonane dla jednostek budzetowych —
Ma konto 240,

wplaty na rachunek pomocniczy jednostek budzetowych sum depozytowych, z tytutu:
kaucji, wadidw i zabezpieczenia pienieznego — Ma konto 240,

odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowcee kaucji i zabezpieczenia pienigznego, a w
koncu roku takze niepobranych w terminie wynagrodzen pracownikéw jednostek
budzetowych — Ma konto 141,

wplyw $rodkéw na zadania zlecone — Ma konto 240,

btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania — Ma konto 240,

odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowigcych wlasno$é¢ oséb
fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem panstwowych
jednostek budzetowych) — Ma konto 240,

wptaty kwot niewyjasnionych, a dotyczacych dochodéw budzetowych, ktére powinny
by¢ ujete na koncie 130 — Ma konto 245.

Na stronie Ma konta 139 uimuie sie:

1)

2)

pobranie gotéwki do kasy z sum na zlecenia i na niepodjete w terminie wynagrodzenia
pracownikéw jednostek budzetowych — Wn konto 141,
przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan pokrywanych z sum na zlecenie, z wstrzymanych

kaucji

- Wn konto 201, 225, 229, 240,

3)
4)

5)
6)

7)

przelewy z tytutu zwrotu kaucji, wadiow, sum zabezpieczenia i innych sum
depozytowych — Wn konto 231, 240,

zwrot niewykorzystanych srodkoéw na zadania zlecone — Wn konto 240,

bledy w wyciggach bankowych i ich sprostowania — Wn konto 240,

obcigzenia bankowe z tytutu kosztéw prowadzenia rachunku i optat za operacje: _
dotyczace obcych sum - Wn konto 240, _ dotyczgce wyodrebnionych srodkow
jednostek budzetowych - Wn konto 402,

wplata na dochody budzetowe z tytutu wygasni¢cia prawa wilasciciela do depozytu —
Wn konto 240,



8) wplata na dochody wadiéw i kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w
zwiazku z niewywigzaniem si¢ oferenta, wykonawcy z warunkow przetargu, umowy —
Wn konto 240,
9) 9) wplata wadium z przetargu na zbycie nieruchomosci na poczet ceny nabycia
nieruchomosci — Wn konto 240, .
10) przekwalifikowanie wadium w postepowaniu o zamowienie publiczne na zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy u wykonawcy, ktory wygrat przetarg — Wn konto 139 z
odpowiednim ksiggowaniem w analityce,
11)zwrot kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu wyjasniajgcym uznanych
za wplaty naleznosci budzetowych omytkowo wptaconych na konto 139 — Wn konto 245.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujgcych
sie na innych rachunkach bankowych.
Konto 141
,.Srodki pienigzne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze migdzy kasg i
bankiem. Na koncie 141 ewidencjonuje si¢ wszystkie przeplywy Srodkow
pienigznych.

Na stronie Wn konta 141 uimuje sie:

1) wplaty z kasy na rachunek bankowy — Ma konto 101,
2) pobranie z rachunkéw bankowych do kasy — Ma konto 130, 132, 135, 139.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie:

1) wplyw srodkow pieni¢znych w drodze:
-do kasy — Wn konto 101,

_ na rachunki bankowe — Wn konto 130, 132, 135, 139.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.
Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 stuza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow, a takze
do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, $rodkéw europejskich i innych Srodkéw
pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, niedoborow,
szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.
Na kontach tego zespotu ujmuje si¢ rozrachunki i roszczenia krajowe i zagraniczne, powstajgce
ze wszystkich tytutéw, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktorej dotycza, 1 Zrodel, z ktorych sa

finansowane.



Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuty i kwoty uznaja zaréwno
wierzyciele, jak i dtuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku dochodzenia
ich droga sadowg stajg si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.
Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygasnigcia na skutek splacenia, oddalenia w postgpowaniu spornym lub egzekucyjnym,
umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako nieistotnych naleznosci.
Na kontach tego zespolu ewidencjonuje si¢ takze réznego rodzaju rozliczenia, ktére powstajg w
zwigzku z grupowaniem lub wyjasnianiem okreslonych kwot, np.:

1) dochoddéw budzetowych (konto 222),

2) wydatkéw budzetowych (konto 223,

3) dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich (konto 224).
Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ujmuje si¢ w ksiegach w wartosci ustalonej przy ich
powstaniu, wyrazonej w walucie polskiej, a w przypadku gdy wyrazone sg one w walutach
obcych, ujmuje si¢ je w wartosci nominalnej przeliczonej na zlote polskie wedlug kursu
sredniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzief przeprowadzania operacji, o
ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych
krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw nie podlegajgcych zwrotowi,
pochodzacych ze zrédel zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie
faktycznie zastosowanym w tym dniu i wynikajgcym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan (art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci).

Na dzien bilansowy wycenia si¢ wyrazone w walutach obcych naleznosci i zobowigzania po
obowigzujgcym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP (art. 30 ust.
1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach zasady wyceny wyrazonych w walutach obcych naleznosei i zobowigzan, ktére
sa okreslone w ustawie o rachunkowosci dla wyceny na dzien bilansowy, nalezy tez stosowac
przy wycenie nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Réznice wartosci, wynikajace z réznicy kurséw walut obcych wystepujgcych miedzy dniem
powstania naleznosci, roszczenia lub zobowigzania a dniem ich zaptaty lub wyceny, ujmuje sie
w ewidencji na koncie rozrachunkéw w korespondencji:

1) z kontem 750 ,Przychody i koszty finansowe” (z tytulu zwiekszen w zakresie

dziatalnosci eksploatacyjnej),



2) z kontem 751 ,,Koszty finansowe” (z tytutu zmniejszen wartosci w zakresie dotyczacym
dziatalnosci),

3) z kontem 080 (dotyczace inwestycji — $rodkow trwatych w budowie),

4) z kontem ZFSS (851).

Roszczenia wobec 0s6b odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala kierownik jednostki.
Moze to byé kwota odpowiadajaca aktualnej wartosci rynkowej niedoboru. Roszczenie z tytutu
niedoboru uzywanego sktadnika majgtku ustala si¢ w wartosci netto, tzn. odejmujac od aktualne;j
wartoéci poczgtkowej rOwnowartos¢ odpowiadajaca oszacowanemu zuzyciu. Przewyzke
wartosci roszczenia ponad ewidencyjng wartos$¢ braku (warto$¢ netto) ujmuje si¢ po stronie Wn
konta 240 i po stronie Ma na koncie 760.

Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych poddawane sg okresowej
weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiegowania nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
przedawnionych lub niesciggalnych — nierealne aktywa lub pasywa nie mogg by¢ wykazane w
bilansie.

Naleznosci i roszezenia przedawnione, umorzone lub odpisane z tytuhu uznania za niesciggalne
zalicza sie do pozostatych kosztow operacyjnych na koncie 761, a jesli dotyczyly operacji
finansowych — zalicza si¢ je do kosztow finansowych na koncie 751.

Natomiast przedawnione zobowigzania zalicza si¢ do pozostatych przychodow operacyjnych lub
odpowiednio do przychodéw finansowych, z wyjatkiem zwigzanych z dzialalnoscia
finansowang z ZFSS, ktore zalicza si¢ odpowiednio na zwickszenie lub zmniejszenie funduszu,
a takze zwigzanych z nierozliczong dziatalno$cia inwestycyjna, ktdre zalicza si¢ na zwigkszenie
lub zmniejszenie kosztow budowy $rodkow trwatych (inwestycji).

Przedawnienie nalezno$ci lub zobowigzania oznacza przewidziane prawem wygasnigcie
mozliwosei ich dochodzenia na drodze sadowej wobec uptywu terminu przedawnienia, ktory
jest okreslony odpowiednio w Kodeksie cywilnym lub w Kodeksie pracy, a okres jego trwania
zalezy od tytulu naleznosci lub zobowigzania.

Terminy przedawnienia nie ulegaja skréceniu lub przedtuzeniu w wyniku czynnosci prawnych.
Mogg one by¢ tylko zawieszone lub przerywane w przypadkach okreslonych przepisami. Bieg
przedawnienia przerywa i zaczyna na nowo miedzy innymi:

1) kazda czynnosc¢ przed sadem lub innym organem powotanym do rozpoznawania spraw
lub egzekwowania roszczen, przedsiewzicta w celu dochodzenia, ustalania, zaspokajania
lub zabezpieczania roszczenia,

2) uznanie roszczenia przez kontrahenta lub upowaznione do dziatania w jego imieniu

osoby, w postaci np. potwierdzenia salda,



3) wszczecie mediacji.
Termin przedawnienia zobowigzan podatkowych i przerwanie biegu ich przedawnienia
okreslone sg w art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tj Dz.U. z
2020 r. poz. 1325 ze zm.).
Umorzenie naleznosci oznacza dokonane przez wierzyciela zwolnienie dtuznika z dhugu,
wywolane innymi przyczynami anizeli zaplata, przedawnienie lub niesciagalno$é. Nastepuje
ono pod data oswiadczenia wierzyciela o zwolnieniu z dlugu.
Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, uyjmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci naleznej na koniec
tego kwartatu.
Naleznosci 1 zobowiazania jednostek na koniec kazdego kwartalu wykazuje sie w kwocie
wymagajacej zaplaty, to jest lacznie z odsetkami naleznymi na koniec kwartatu (art.0 12
rozporzadzenia).
Naliczone odsetki od naleznosci ksigguje si¢ pod data naliczenia Wn odpowiednie konto zespotu
2, Ma 750, natomiast od zobowigzan ksieguje si¢ Wn 751, Ma odpowiednie konto zespotu 2.
Wartos¢ naleznosci aktualizuje sig, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego nie pdzniej niz na dzien bilansowy. Odpisami tymi
nalezy obja¢ naleznosci wyszczegdlnione w art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Odpisy aktualizujace zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn 761)
lub do kosztéw finansowych (Wn 751) z wyjatkiem dotyczacych naleznosci finansowanych z
funduszy tworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzajg te fundusze.
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartos¢.
Inwentaryzacj¢ naleznosci przeprowadza si¢ w kwartale koficzacym rok obrotowy i konczy sie
do 15 dnia nastgpnego roku obrotowego zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 26 ust. 1 pkt
2 1 3 ustawy o rachunkowosci.
Naleznosci inwentaryzuje si¢ droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen zgodnosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow z
wyjatkiem naleznosci:

1) spornych i watpliwych,

2) od os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

3) ztytulow publicznoprawnych,



4) ktorych uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe, bo te inwentaryzuje
sie tak samo jak wszystkie zobowigzania, droga poréwnania danych wynikajgcych z
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci.

Wezwanie do pisemnego potwierdzenia salda nalezy do obowiazkéw tylko wierzyciela. Przy
ustalaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami uwzglednia si¢ postanowienia Kodeksu
cywilnego.
Mozna odstapi¢ od uzgadniania drobnych sald naleznosci, zgodnie z zasadg istotnosci (art. 8 ust.
1 ustawy o rachunkowosci), ktéra dopuszcza stosowanie uproszczen, jesli nie spowodujg one
znaczacych znieksztalcefi wartosci majatku lub wyniku dziatalnosci. Nie potwierdza si¢ sald
naleznosci zerowych.
Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne (réznice miedzy stanem wynikajagcym z ksiag a stanem
potwierdzonym przez Kontrahentow lub stanem wynikajacym z dokumentéw) ujmuje sig i
rozlicza w ksiggach roku obrotowego, ktérego dotyczyta inwentaryzacja rozrachunkow (art. 27
ust. 2 ustawy o rachunkowosci).
Ewidencja szczegétowa do kont zespotu drugiego jest prowadzona wedtug zasad ustalonych w
art. 16 1 17 ustawy o rachunkowosci w sposob umozliwiajagcy wyodrebnienie poszczegolnych
grup rozrachunkdw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszezen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow, a
rownoczesnie, jesli dotycza rozliczen w walutach obeych, takze dodatkowo w poszczegolnych
walutach, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez w podziale odpowiednio na
programy lub projekty.
Ponadto w ewidencji szczegblowej uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowej oraz
potrzeby grupowania danych o stanie rozrachunkéw finansowanych z poszczego6lnych zrodet, a
takze wedlug tytutéw ich powstania okreslonych we wzorze bilansu, a takze wymogi innych
sprawozdan finansowych oraz rozliczen podatkowych i innych publicznoprawnych.
Konto 201
,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami’
Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robot i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych.
Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym Koncie powstajg w wyniku fakturowania
wykonanych na rzecz jednostek dostaw, robdt i ustug lub zaliczek na przyszle ustugi, a takze
wynikajacych z otrzymanych rachunkow, bez wzgledu na zrédlo ich finansowania, z wyjatkiem

dotyczacych dziatalno$ei inwestycyjnej, ktore ujmuje si¢ na koncie 240.



Odsetki za zwlok¢ w zaplacie zobowigzan z tytulu dostaw, z ktérych wierzyciel nie
zrezygnowal, ksigguje si¢ odpowiednio Wn 751, 851, 853 Ma 201.

Na stronie Wn konta 201 ksieguie sie:

1) zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi — Ma konto 101, 130, 132, 135, 139,

2) faktura korygujaca zmniejszajgca kwote zobowigzania wobec dostawcy (np. z tytutu
uznanej reklamacji, korekty bledu, udzielenia rabatu czy bonifikaty),

3) wartos¢ dostawy w cenie sprzedazy lub tgcznie z VAT niepodlegajacemu odliczeniu
dotyczaca :

-dziatalno$¢ eksploatacyjna — Ma konto 013, 014, 300, 310, 401, 402, 409,
- dziatalnosé ZFSS i funduszy celowych — Ma konto 851, 853,

4) zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia — Ma konto 225,

5) wartosci niedoboréw i szkdéd w dostawach, za ktore odpowiada dostawca oraz inne
tytuly zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcOdw (np. uznane przez dostawce
reklamacje jednostki) - Ma konto 080, 300, 310, 401, 851,

6) naliczone réznice kursowe walut obcych zwigkszajace wartosé naleznosci od odbiorcow
wyrazonych w walutach obcych i zmniejszajace wartosé zobowigzan wobec dostawcow:
_ dziatalnos¢ ZFSS — Ma konto 851, _ pokrycie zobowiazan z akredytywy — Ma
konto 139.

Na stronie Ma konta 201 ksieguje sie:

1) zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu dostaw robét i ustug:

-warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT dotyczace:
-dziatalnosci eksploatacyjnej — Wn konto 013, 014, 300, 310, 401-411,

- sum na zlecenie — Wn konto 240,

-dziatalnosci finansowanej z ZFSS — Wn konto 013, 014, 300,310, 851,

-wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu (w catosci lub w
czesei) od VAT naleznego — Wn konto 225, 300,

2) zobowiazania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych:
-dziatalnosci eksploatacyjnej: kary — Wn konto 761, v/ odsetki za zwloke w zaplacie — Wn
konto 751,

-dziatalnosci finansowanej z ZFSS— Wn konto 851,
3) wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcow do kasy lub na rachunki bankowe — Wn

konto 101, 130, 135,



4) odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych, na ktore: -nie
dokonano odpisu aktualizacyjnego: dziatalnosci eksploatacyjnej — Wn konto 761,
,dzialalnosci finansowanej z ZFSS— Wn konto 851, 853, _ dokonano odpis
aktualizujacy — Wn konto 290,

5) naliczone réznice kursowe walut obcych zmniejszajace naleznosci od odbiorcéw i
zwiekszajgce zobowigzania wobec dostawcow: _ dziatalnosci operacyjnej — Wn
konto 751, _ dzialalnosci funduszy celowych i funduszy specjalnego przeznaczenia —
Wn 851, 853.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos$¢ wydzielenia naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegolnych kontrahentéw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz z podaniem w odniesieniu do kontrahentow zagranicznych obok wartosci w
zlotych polskich réwniez wartoéei w poszezegolnych walutach, a ponadto umozliwia ustalenie
naleznosci i zobowiazan w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym oraz w
sprawozdaniach budzetowych i innych. Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na
podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci 1 sald
zobowigzan wystepujacych na kontach rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujace, ktére dokonuje si¢ na
koncie 290 zgodnie z zasadami podanymi w art. 35b ustawy o rachunkowosci.

Konto 221

,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™

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

wyjatkiem naleznosci wymagalnych w przysztych latach. Na stronie Wn konta 221 ksieguie sie:
1) naleznosci IB:
_ za sprzedane $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne, Srodki trwate w budowie
(inwestycje) oraz materiaty — Ma konto 760,
-z tytutu niepodatkowych dochodow budzetowych z podstawowej dzialalno$ci operacyjnej - Ma
konto 720,
-z tytutu odsetek przypisanych za zwloke w zaptacie naleznosci, ujgtych na tym koncie — Ma
konto 750,
-z tytuhu kar i grzywien — Ma konto 760,

2) naleznosci z tytutu dochoddw budzetu panstwa zwiazanych z realizacjg przez JB zadan

zleconych (objetych sprawozdaniem Rb-2777) — Ma konto 225,



3) zwroty dochodéw budZzetowych nienaleznie wyptaconych lub orzeczonych do zwrotu i
nadplat oraz wyplaty oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplat - Ma konto 130,

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

1) wplaty naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych — Wn konto 101, 130,
2) odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci - Wn konto 720,
3) naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu nieterminowego zwrotu nadplat
podatku — Wn konto 720,
4) odpisy naleznosei (z innych tytutéw niz podatki) przedawnionych i umorzonych oraz
nieistotnych:
-objetych odpisem aktualizujgcym — Wn konto 290,
-nieobjetych odpisem aktualizujacym — Wn konto 751, 761,
5) uznanie wplaty, wczesniej zaksiggowanej jako niewyjasniona, za splate naleznosci —
Wn konto 245,
Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug diuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktoérych naleznodci dotyczg. Ewidencja szczegbtowa
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ stosowana alternatywniec na kontach
korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn bedgce suma poszczegdlnych naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych zobowigzah JB z
tytutu nadptat w dochodach budzetowych.
W bilansie wykazuje si¢ naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujgce te naleznosci,
dokonywane na koniec roku zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci. Odpisy te ujmowane
na koncie 290 zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych (konto 761) lub
do kosztow finansowych (konto 751). Tak samo zalicza si¢ nalezno$ci umorzone, przedawnione
lub niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpisow aktualizujgcych ich warto$é lub dokonano
w niepelinej wysokosci.
Konto 222
,»Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki dochoddéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie:

— w korespondencji z Ma kontem 130 przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych, ktore przekazuje si¢ w okreslonych terminach na rachunek biezacy

samorzadu terytorialnego (w zakresie dochodéw budzetu samorzadowego).



Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienie

zrealizowanych dochodéw budzetowych na Wn konto 800 — na podstawie sprawozdan
budzetowych o dochodach. Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan
zrealizowanych dochodow budzetowych, ale jeszcze nie przelanych na rachunek bankowy
budzetu samorzgdu terytorialnego.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksi¢gowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223

,.Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.,

Na stronie Wn konta 223 uimuie sie:

1) przeniesienie (na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych) zrealizowanych w
ciagu okresu wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkoéw europejskich na
Ma konto 800 ,,Fundusz jednostki”,

2) zwroty narachunek budzetu samorzadu terytorialnego niewykorzystanych do konca roku
srodkow budzetowych otrzymanych na wszystkie wydatki wtasne Ma konto 130.

Na stronie Ma konta 223 ksieguie sie:

1) okresowe wplywy srodkow pienieznych otrzymanych od dysponentow wyzszego stopnia na
pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich w
korespondencji z Wn kontem 130 dla danej jednostki.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeptywem srodkow europejskich w
zakresie, w ktorym srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiggowania przelewu dokonanego z tytutu zwrotu
do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego niewykorzystanych $rodkow na wydatki
budzetowe minionego roku.

Konto 224

,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich” Konto
224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie:.

1) warto$¢ dotacji przekazanych — Ma konto 130.



Na stronie Ma ksieguie sie:

1) wartos¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane rozliczone zgodnie
obowigzujacymi przepisami — Wn konto 810,

2) zwrot dotacji w roku jej przekazania — Wn konto 130,

3) przekwalifikowanie na poczatku roku nastepnego dotacji niewykorzystanych Iub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem do zwrotu do budzetu jst w styczniu roku
nastepnego — Wn konto 221.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie wartosci dotacji
przekazanych poszczegélnym jednostkom z jednoczesnym wyodrebnieniem poszczegdlnych
celow, na jakie dotacje byly przekazane.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.

Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastepnym zaliczane sg przez organ dotujacy do dochodéw
budzetowych i wobec tego naleznosci z tego tytutu ewidencjonuje si¢ w jednostce organu na
koncie 221.

Konto 225

,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzgdow
terytorialnych z tytutu zobowigzan podatkowych wilasnych i wynikajgcych z funkeji platnika
potracen na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz wptat do budzetu pozostatychna 31.12
srodkéw pienieznych wydzielonych na koncie 132 dochodéw samorzadowych jednostek
budzetowych oswiaty.

W jednostkach wykonujacych czynnosdci objete podatkiem od towaréw i ustug (VAT) konto to
stuzy takze do rozrachunkow z urzedem skarbowym z tytulu VAT oraz do rozliczen VAT
naliczonego i VAT naleznego, takze w ramach scentralizowanego rozliczenia podatku VAT dla
calej jednostki samorzgdu terytorialnego.

Ewidencj¢ pomocnicza do tego konta prowadzi si¢ z wyodrebnieniem kazdej JB, do ktore;
nalezy odprowadzi¢ zobowigzania wobec budzetu, z rownoczesnym uwzglednieniem podziatu
na tytuty rozliczen.

Dochody 1 wydatki budzetowe samorzadowych jednostek budzetowych zwigzane moga byé
odpowiednio z naleznym lub naliczonym podatkiem VAT.

Ewidencja rozliczenia VAT w tych jednostkach respektowa¢ musi zatozenia o uznawaniu

dochodow budzetowych za wykonane w kategoriach netto (bez naleznego VAT) od samego



poczatku rozliczen, czyli od ich wplywu na rachunek biezacy, natomiast wydatkow
budzetowych poniesionych w kategorii brutto (z naliczonym podatkiem VAT).

Podatek nalezny VAT, pomimo ze zasila rachunek biezacy jednostki, nie jest dla jednostki
budzetowej dochodem, wiec nie moze by¢ kwalifikowany do jej dochodéw. Jesli chodzi o
wydatki budzetowe, to uznawanie wydatkéw budzetowych w wartosciach brutto wynika z
zasady ostroznosci przy wycenie kosztow 1 wydatkow.

Zwrot naliczonego VAT w ciggu tego samego roku budzetowego jest traktowane jako
zmniejszeniec wydatku budzetowego do kategorii netto, natomiast zwrot w nastgpnym roku jest
zaliczany do dochodow budzetowych.

Dla kazdej jednostki budzetowej prowadzony jest rejestr podatku VAT naleznego i naliczonego
oraz sporzgdzane sg odpowiednie deklaracje VAT-7, ktére nalezy traktowaé jako czgstkowe.
Takie deklaracje maja charakter wewnetrznych dokumentéw rozliczeniowych, a nie oficjalnych
dokumentéw podatkowych.

Czastkowe deklaracje VAT-7 poszczegolnych JB okreslajg rozrachunki JB z tytulu podatku
VAT z centralnym osérodkiem rozliczeniowym podatku VAT (budzetem jst).

Deklaracje VAT-7 sporzadzajg takze JB prowadzace dziatalno$¢ zwolniong z podatku VAT,
gdyz jest to potrzebne do obliczenia prewspotczynnika do odliczen podatku naliczonego.
Faktury VAT wystawione przez powinny zawiera¢ jej dane oraz dane i NIP jednostki samorzadu
terytorialnego.

Kazda JB dysponuje rachunkiem dochodéw i wydatkéw budzetowych moze potrgca¢ VAT
naliczony z VAT naleznego, a informacje o odliczeniach przekazywaé do centralnego osrodka
rozliczen. Srodki finansowe pozostajace z podatku naleznego po odliczeniu podatku naliczonego
s przekazywane na rachunek bankowy prowadzony dla centralnego rozliczenia VAT.
Niezwrocone naleznosci  z tytutu podatku VAT do konca roku z urzedu
skarbowego beda zrealizowane w nastepnym roku budzetowym juz jako dochody budzetu
wplywajgce bezposrednio na rachunek budzetu.

W zwigzku z tym JB na konie roku naleznosci z tytulu zwrotu VAT wygasza, gdyz ta naleznos¢
od urzedu skarbowego bedzie przedmiotem ewidencji w ksiedze rachunkowej budzetu, a jej
dalsze rozliczenie przeprowadzone bedzie tylko w ksiggach rachunkowych budzetu. W ten
sposob uniknie si¢ podwdjnej ewidencji tej samej naleznosci, co nalezy przeprowadzi¢ zapisem
225Ma — 800Wn. Naleznosci i zobowiazania z tytulu podatku VAT ewidencjonowane na
koncie 225 sg rozrachunkami wewngtrznymi i nie podlegajg wykazaniu w sprawozdaniu Rb-N
i Rb-Z.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegdlnoscei:




1) przelewy srodkow pozostajacych na koniec roku na koncie 132 -Ma konto 132,
2) przelewy z tytulu innych zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze $rodkéw: _
budzetowych — Ma konto 130, , funduszy ZFSS — Ma konto 135,

3) naleznosci od budzetu z tytulu nadplat podatkéw uprzednio naliczonych: _ dotyczace
kosztéw dzialalnosci eksploatacyjnej — Ma konto 403, , dotyczace kosztow dziatalnosci
finansowanej funduszy ZFSS — 851, wykonywanych w imieniu pracownikow (np. podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych) — Ma konto 231,

4) wplaty na rachunek budzetu jst dochodéw budzetu pafistwa realizowanych przez
samorzadowe jednostki budzetowe (cata kwota zrealizowanych dochodow bez potracen) —
Ma konto 130,

5) operacje w zakresie rozliczen VAT:

— VAT naliczony na fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow oraz pobrany przez organ

administracji celnej, jesli w catosci lub w czgsci podlega odliczeniu od VAT naleznego — Ma

konto 201, 240, 300, przekaz z rachunku biezacego jednostki budzetowej VAT naleznego na
rachunek centralnego rozliczenia VAT w jst, w wysokosci nadwyzki nad podatkiem naliczonym

do potracenia lub calego podatku naleznego — Ma konto 130,

— VAT naliczony z tytulu wykorzystania zakupionych towaréw do dziatalnosci opodatkowanej

VAT w wyniku rozliczenia odwrotnego obcigzenia VAT - Ma konto 225.

Na stronie Ma konta 225 ksieguie sie w szczegdlnosci:

1) zobowigzania jednostek budzetowych os$wiaty z tytutu pozostatosci srodkéw na koncie
132 na koniec roku — Wn konto 870,
2) naliczone zobowiazania podatkowe, cta i optaty obciazajace koszty lub fundusze — Wn
konto 080, 403, 851,
3) naliczony 1 potracony na listach ptac podatek dochodowy od o0s6b fizycznych — Wn
konto 231,
4) naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytulu zwloki w zaptacie
zobowiagzan — Wn konto 080, 751, 851,
5) operacje zwigzane z rozliczeniem VAT:
- VAT nalezny od sprzedazy :wynikajgcy z wystawionych dla
odbiorcow faktur i faktur korygujacych — Wn konto 221,
— VAT nalezny z tytutu przekazania rzeczowych sktadnikow majatku oraz nieodptatnych
swiadczen 1 ushug (dokumentowanych faktura wewnetrzng) : na potrzeby reprezentacji i
reklamy— Wn konto 409, 851, 853, od darowizn oraz bezptatnych $swiadczen i ustug — Wn
konto 761, 851, 853,



_ VAT nalezny od otrzymanych zaliczek, zadatkow, i przedplat na podstawie wystawionych
faktur— Wn konto 221, faktury korygujace VAT zmniejszajgce sumy podatku naliczonego przy
zakupach dotyczacych dziatalnosci objetej VAT — Wn konto 201, 240, 300, zwrot bezposredni
podatku naliczonego (z urzedu skarbowego lub rachunku centralnego rozliczenia VAT w jst.)
— Wn konto 130, 135, 139, przeksiggowanie VAT naliczonego, w czesci niepodlegajacej
zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego budzetowi — Wn konto 011, 013, ,014, 020, 080,
403, 851, wygaszanic na koniec roku naleznosci jednostki budzetowej z tytulu zwrotu
naliczonego VAT (naleznos¢ od centralnego osrodka rozliczeni podatku VAT w jst.) — Wn
konto 800, odwrotne obcigzenie naleznym podatkiem VAT w czeéei: podlegajacy rozliczeniu
jako podatek naliczony — Wn konto 225, niepodlegajacy odliczeniu jako podatek naliczony —
Wn konto 011, 080, 300, 310, 401.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksiag pomocniczych.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.

Konto 229

,.Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow publicznoprawnych, a w
szczegdlnoscei z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz skladek na Fundusz
Pracy , Fundusz Solidarno$ciowy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:

1) przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i Fundusz Pracy,
Fundusz Solidarnosciowy oraz do PFRON - Ma konto 130,135, 139,
2)  wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wynagrodzen
— Ma konto 231,
3) wyplaty §wiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen — Ma konto 101, 130, 135,
4) odpisanie zobowiazan przedawnionych — Ma konto 760, 851.

Na stronie Ma konta 229 ksieguie sie:

1) naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, na
Fundusz Pracy, na Fundusz Solidarnosciowy oraz PFRON od wynagrodzen:
dziatalnosci operacyjnej — Wn konto 403, dziatalnoci finansowanej funduszu ZFSS

— Wn konto 851,



2) skfadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych ptacone przez pracownika, ktére
sg potrgcane z wynagrodzen — Wn konto 231,
3) otrzymane przelewy z ZUS z tytulu zwrotu przewyzki wyptaconych swiadczen ponad
sktadki na FUS , FP, FS oraz zwrotu nadptaty sktadek — Wn konto 130, 135,
4) odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych — Wn konto 761, 851.
Do konta tego prowadzi si¢ ewidencje analityczng zapewniajaca mozliwos$é ustalenia stanu
naleznosci zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z poszczegdlnymi
instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytuléw tych rozrachunkéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Konto 231
,»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umowy agencyjnej,
umoéw zlecenia, uméw o dzieto i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz z tytulu
wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.
Na koncie tym ujmuje si¢ rowniez ewidencjonowane (jesli sa ujmowane na listach ptac)
swiadczenia niezaliczane do wynagrodzen, np. rézne ekwiwalenty za uzywanie wilasnej odziezy
lub narzedzi, za pranie odziezy roboczej itp.
Na koncie 231 ksigguje si¢ wszelkie wynagrodzenia nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz
wyplaty z tych tytutow, bez wzgledu na to, z jakich srodkéw sa finansowane.
Do wynagrodzen danego okresu zalicza si¢ wynagrodzenia za czas przepracowany lub za prace
wykonang w danym okresie oraz nalezne dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikéw

jednostek sfery budzetowej, a takze zasitki chorobowe pokrywane przez zaklad pracy.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje sie w szczegolnosci:

1) wyplaty wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow pokrywanych ze
srodkéw ZUS, oraz ujetych na listach plac: ekwiwalentoéw pienigznych za deputaty, za
uzywanie wlasnej odziezy roboczej, materiatow i narzedzi — Ma konto 101,

2) potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na liscie plac

z tytutu:



_ podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — Ma konto 225, sktadek na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych placonych przez pracownikow z wlasnych $rodkéw — Ma konto 229, sktadek na
dobrowolne ubezpieczenie grupowe — Ma konto 240, sktadek i zwrotu pozyczek od PKZP oraz
potracen z tytutu alimentow i innych zobowigzan okre$lonych przepisami — Ma konto 240,
nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw — Ma konto 234,

3) obcigzenia z tytutu nadplaty wynagrodzen - Ma konto 404, 851,

4) odpisanie zobowigzan przedawnionych z tytutu wynagrodzen — Ma konto 760, 851.

Na stronie Ma konta 231 ksieguie sie przede wszystkim:

1) naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace: koszty dziatalnosci
operacyjnej — Wn konto 404, koszty $rodkéw trwalych w budowie (
inwestycji) - Wn konto 080, funduszy ZFSS — Wn konto 851, straty zawinione
z dziatalnosci operacyjnej — Wn konto 761,

2) Naliczone zasitki, ktore pokrywa ZUS, wyplacane na podstawie listy
wynagrodzenn — Wn konto 229.
Do konta 231 prowadzi si¢ szczegdtowg imienng ewidencje wynagrodzen i Swiadczen
poszczegdlnych pracownikow innych os6b  fizycznych  otrzymujacych
wynagrodzenia i $wiadczen zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzen (z uwzglednieniem wymogow ustawy o rachunkowosci).
Imienna ewidencja wynagrodzen jest prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy
do naliczen zasitkow, emerytur, rent oraz podatkow obciazajacych pracownika.
Ponadto do konta 231 prowadzi si¢ pomocnicza ewidencje szczegOlowa umozliwiajgca
rozliczenie list ptac i ustalenie imiennych naleznosci od pracownikéw z tytutu nadptaconych
wynagrodzen oraz imiennych zobowiazan z tytutu niepobranych w terminie wynagrodzen, ktore
szczegolnie na przetomie roku wplaca sie z rachunku wydatkéw lub z kasy na rachunek
pomocniczy jako sumy obce. Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznos$ci od pracownikéw, np. z tytutu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia,
nadptaconych wynagrodzen itp.
Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.
Konto 234
.,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytuléw niz wynagrodzenia, np. nalezno$ci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek na

wydatki obciagzajagce jednostki, z tytulu oplatnosci za s$wiadczenia dokonane na rzecz



pracownikow oraz z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, naleznosci od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkod, a takze
zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na koncie 234 ksigguje si¢ zobowigzania z tytutu ekwiwalentéw wyplacanych za uzywanie
wiasnej odziezy, za zuzyte materialy i sprzet whasny, jezeli ich naliczenie nie jest dokonywane
na liscie wyptat wynagrodzen oraz za przejazdy stuzbowe wlasnym samochodem pracownika i
z tytutu zwrotu sum wytozonych przez pracownika na pokrycie kosztow jednostki.

Na stronie Wn konta 234 ksieguie sie w szezegodlnosci:

1) wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata zobowigzan wobec pracownikéw — Ma konto
101, T30, 132, 135,139,
2) naleznosci z tytutu:
-$wiadczen odplatnych dziatalnosci ZFSS — Ma konto 851, wyplaty pozyczek z ZFSS — Ma
konto 101, 135, naliczonych odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS (wymagalnych) —
Ma konto 851, sprzedazy wyrobow, ustug i sktadnikdw majatkowych dziatalnosci operacyjnej:
3) przychdd ze sprzedazy — Ma konto 760, 720,
4) nalezny VAT naliczony w fakturach — Wn konto 225,

5) naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika —
Ma konto 240,
6) odpisane zobowigzania wobec bytego pracownika z tytutu przedawnienta - Ma

konto 760,851,

7) naleznosci z tytutu roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki — Ma konto 240, 760,

730,

Na stronie Ma konta 234 ewidencionuie sie przede wszvstkim:

1) pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub whasnych srodkéw: koszty:
dzialalnosci operacyjnej - Wn konto 401,-411, rodkoéw trwatych w budowie (inwestycji) — Wn
konto 080, funduszy ZFSS — Wn konto 851, materialy przyjete do magazynu — Wn konto 310,
naliczony przy zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu (w jednostkach bedacych
podatnikiemVAT) - Wn konto 225,

2) wplaty naleznosci od pracownikéw potrgcone na liscie wynagrodzen — Wn konto 231,

3) poniesione koszty z tytulu ekwiwalentu za uzywanie przez pracownikéw wlasnej

odziezy, materialow i sprzgtu — Wn konto 401, 080, 851,
4) wplaty z tytulu zwrotu zaliczek niewykorzystanych oraz naleznosci od pracownikéw —

Wn konto 101, 130, 132, 135, 139,



5) sporne roszczenia skierowane na droge sadowa — Wn konto 240,

6) odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych lub z ktérych dochodzenia
zrezygnowano ze wzgledu na nieistotng wartos¢ — Wn konto 761, 851,

7) odpisanie naleznosci, na ktore uprzednio ksiggowano odpis aktualizujgcy naleznosci w
ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych — Wn konto 290.

Do konta 234 prowadzi sie ewidencje analityczna imienng dla poszczegoélnych pracownikow,
ze wskazaniem tytuloéw rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma
wykazuje sume zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczego6lnych pracownikow. W
bilansie wykazuje si¢ nalezno$ci pomniejszone o odpisy aktualizujace.

Konto 240

,,Lozostate rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje sie zardéwno krajowe, jak i zagraniczne naleznosci i roszczenia
oraz zobowigzania nieobjete ewidencja na kontach 201—234, a takze do rozliczenia niedobordéw
i szkod. Ponadto konto to jest uzywane do ewidencji pozyczek i réznych rozliczen.

Na koncie tym yymuje si¢ przede wszystkim:

1) rozrachunki wewngtrzzaktadowe,

2) rozrachunki z tytutu sum depozytowych (np. kaucji, wadiow, zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw) oraz sum otrzymanych w zwigzku z postgpowaniem sadowym lub
administracyjnym,

3) rozrachunki z tytutu sum na zlecenie (w tym takze $rodkéw otrzymanych na budowe
srodkow trwatych (inwestycje) z wyjatkiem dotacji),

4) rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,

5) rozrachunki dotyczgce potrgcen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytulow
niz podatki i sktadki odprowadzane do ZUS,

6) rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robot dotyczacych srodkow
trwalych w budowie (inwestycji) i zakupu gotowych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

7) rozrachunki z tytulu zaliczek przekazanych na budowe $rodkow trwatych (inwestycje)
wspOlne prowadzone przez innych inwestorow lub na sfinansowanie inwestycji
zleconych inwestorom zastepczym,

8) roszczenia sporne,



9) naleznosci z tytutu pozyczek udzielanych z funduszy specjalnego przeznaczenia (z

wyjatkiem udzielonych pracownikom),

10) rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
Rozliczane niedobory i szkody ujmuje si¢ w wartosci ewidencyjnej skorygowanej o ewentualne
dotychczasowe umorzenie §rodkow trwatych.

Sume roszczenia z tytutu niedoboréow lub szkod zawinionych okre$la kierownik jednostki,
ustalajgc realng wartos¢ niedoboru, z tym ze roznice dodatnig migdzy tak ustalong wartoscia
roszczenia a wartoscia bilansowa brakéw lub szkdd ksigguje sie po stronie Ma na koncie 290.
Wartos¢ ewidencyjng nadwyzek aktywow rzeczowych ustala si¢ w oparciu o dostepne
dokumenty lub na podstawie szacunku uwzgledniajgcego wartos$¢ godziwg i stopieh zuzycia.
Roszczenia sporne ksigguje sie pod datg skierowania pozwu do sadu.

Na stronie Wn konta 240 ksieguie sie:

1) faktury VAT lub rachunki za dostawy i ustugi finansowane z wtasnych i obcych srodkow
na budowg srodkow trwalych (inwestycje) oraz sum na zlecenie lub sum depozytowych
— Ma konto 201, 234, 300,
2) udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS osobom niebedacymi pracownikami
(emerytom i rencistom) — Ma konto 101, 135,
3) naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS (np. emerytom)- Ma
konto 851,
4) zaplatg potrgcen z list ptac — Ma konto 130,
5) wjawnione w trakcie inwentaryzacji niedobory — Ma konto 011, 080, 101, 310,
6) rozliczenie nadwyzek:
_podstawowych $rodkow trwatych — Ma konto 800, pozostatych srodkow
trwalych i zbioréw bibliotecznych — Ma kont 760,
7) roszczenia sporne:
_z tytulu dostaw 1 sprzedazy — Ma konto 201,
-z tytutu naleznosci od pracownikéw — Ma konto 234, 231,
8) zwrot wadium, kaucji, sum zabezpieczenia i innych sum depozytowych — Ma konto
101, 139,
9) niestusznie obcigzenia i korekty pomytkowych uznah bankowych — Ma konto
130, 132; 135; 139.

Na stronie Ma konta 240 ewidencionuie sie przede wszystkim:




1) otrzymane sumy na kwoty kaucji, wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy oraz wplaty sum depozytowych — Wn konto 101, 139,
2) zobowigzania z tytutu potracefi dokonywanych na listach ptac na rzecz jednostek innych
niz budzet, ZUS i PFRON - Wn konto 231,
3) umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub nieistotnych
obciazajace:
4) wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZF SS — Wn konto 101, 135,
5) ujawnione nadwyzki — Wn konto 101, 310, 011, 013, 014, 080,
6) zobowigzania wynikajgce z faktur VAT lub rachunkéw z tytulu dostaw, robdt i ustug
dotyczgcych dziatalnosci inwestycyjnej — Wn 011, 020, 080, 300,
7) naleznosci odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan dotyczacych budowy srodka
trwatego (inwestycji):
_przed rozliczeniem inwestycji — Wn konto 080,
_po zakonczeniu inwestycji — Wn konto 751,

8) rozliczenie niedobordéw i szkod srodkow obrotowych w wyniku: kompensaty z
nadwyzkami — Wn konto 240, uznania straty wynikle ze zdarzen losowych — Wn
konto 761, 851, 853, uznania za pozostate koszty operacyjne — Wn konto 761, uznania
za zwicgkszone koszty dziatalnosci — Wn konto 080, 401, 851, uznania za zmniejszajace
fundusz jednostki (niedobory podstawowych srodkow trwalych w warto$ci umorzone;j
— Whn konto 800, obciazenie 0sdb 1 jednostek odpowiedzialnych, jezeli wyrazili na to
zgode — Wn konto 234, 240, wniesienie roszczenia do sgdu — Wn konto 240,

9) niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych — Wn konto 130, 132, 135,
139,
10) zwigkszenie zobowigzan zwigzanych z depozytami pienigznymi z tytulu
oprocentowania obcych $rodkow pienig¢znych na rachunku bankowym — Wn konto
139,
Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wedlug jednostek i oséb z uwzglednieniem
tytulow poszezegodlnych rozrachunkow, roszezen rozliczen oraz
zakresOw dziatalno$ci, z ktérymi sg zwiagzane, z jednoczesnym wskazaniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Na koncie 240 mogg wystepowaé dwa salda bedace suma sald wystepujgcych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan z

tytulu pozostatych rozrachunkow.



W bilansie naleznosci wykazuje si¢ po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujace, ktére
sa ksiggowane na koncie 290 po stronie Ma.

Konto 245

» Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmujemy zwrot kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne —
Ma konto 130,132, 135, 139.

Na stronie Ma konta 245 uimuie sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat - Wn konto
130, 132, 135, 139.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290

,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych. Odpisy
aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznos$ci watpliwych wymienionych w art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, Ze nie zostang zaptacone w
terminie i w pelnej wysokosci, a przedwezesne byloby uznanie ich za niesciagalne.

Zgodnie z zasada ostroznosci odpisy aktualizujace naleznosci powinny uwzgledniaé takze te
przyczyny ich dokonania, ktdre wystgpity po dniu bilansowym, ale zostaty ujawnione do dnia
sporzadzenia bilansu (np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadtodci).

Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegdtowo
okreslaé przestanki jego dokonania.

Aktualizacja nie zwalnia od dziatan shuzacych $ciagnieciu naleznosci. Odpisy aktualizujace
naleznosci powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajgcych ich
niesciagalnos¢ (np. charakterystyka sytuacji finansowej dluznika oraz przyczyn powstania
1 zalegtosci w splacie naleznosci, ocena mozliwosci splaty zalegtych i biezacych naleznosci,
przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien powstania naleznosci 1 na dzien
dokonania aktualizacji) oraz opisem czynnos$ci podjetych dla Sciagniecia naleznosci.

Odpis aktualizujacy naleznosci nie zwalnia od dziatan zmierzajgcych do wyegzekwowania tych

naleznosci.



,Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od tytulu naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacji (art. 35b ust. 2 ustawy o rachunkowosci), natomiast odpisy aktualizujgce
dotyczgce funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te fundusze (pkt. 10 ust. 3
rozporzadzenia).

Na stronie Wn konta 290 uimuie sie:

1) zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci w zwigzku z zaplata
naleznosci:
- z dziatalnosci podstawowej eksploatacyjnej — Ma konto 760,
-z operacji finansowych oraz z finansowych przychodéw budzetowych — Ma konto 750,
-z tytutu dochodéw budzetowych — Ma konto 720,
-ZFSS - Ma konto 851,
2) zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciagalnych — Ma konto 221, 234, 240,
3) zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwigzku z ustaniem przyczyn
dokonania tego odpisu - Ma konto 720, 750, 760.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie:

1) odpisy aktualizujace watpliwe nalezno$ci jednostki:

zwigzanych z dziatalno$cig eksploatacyjna — Wn konto 761,

-zwiazanych z operacjami finansowymi — Wn konto 751,

-zwigzanych z tytulu dochodéw budzetowych — Wn konto 720,

_ funduszy ZFSS — Wn konto 851.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub nie$ciagalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartos¢ (art. 35b ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$§¢ odpiséw aktualizujacych
nalezno$ci. Odpisy aktualizujgce naleznosci korygujg (zmniejszajg) wykazywane w aktywach
bilansu naleznosci, do ktorych te odpisy zostaty dokonane i dlatego ewidencja szczegotowa do
konta 290 zapewnia ustalenie odpisow aktualizujgcych od poszezegdlnych naleznosci.

Zespot 3 — ,Materialy i1 towary”

Konta zespotu 3 przeznaczone sa do ewidencji:

1) zapasow rzeczowych aktywow obrotowych w postaci materialdéw— konto 310,

2) rozliczenia zakupu materiatow i towaréw oraz ustug — konto 300.



Do materiatéw zalicza si¢ nabyte surowce i inne materialy podstawowe, potfabrykaty obcej
produkcji, materialy pomocnicze, opakowania, paliwa, czesci zamienne maszyn i urzadzen oraz
odpady uzytkowe przeznaczone do zuzycia na wlasne potrzeby jednostki.

Surowcem sg materialy zuzywane do produkcji wyrobow, jak rowniez artykuly spozywcze
zuzywane do przygotowania positkéw w szkotach i placowkach.

Zakupione materialy ujmowane w ewidencji wartosciowej wykazuje sie w ksiegach
rachunkowych wedtug rzeczywistych cen ich nabycia.

W przypadku uszkodzenia, zepsucia lub innych powodéw obnizenia wartodci zapasow
dokonuje si¢ nowej wyceny, przyjmujac szacunkowsa ceng sprzedazy netto lub warto$é godziwa
1 w te] nowej wartosci ujmuje si¢ w dalszej ewidencji, a roznicg z tytulu obnizenia wartosci
obcigza si¢ osobe winng lub jesli utrata wartosci jest niezawiniona, réznice t¢ zalicza sie do
pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konto 761).

Jesli na dzien bilansowy wycenia si¢ zapas materiatéw faktycznie niezuzytych sposrod tych,
ktore w momencie zakupu zostaly w catosci odpisane w cigzar kosztow, to wartos¢ ich, przy
wycenie arkusza spisu z natury, ustala si¢ odpowiednio wedlug cen zakupu lub nabycia z
ostatnich faktur.

Analityczna ewidencja materialow i towardw znajdujgcych sie w magazynach jest
zorganizowana w oparciu o indeks stanowiacy szczegétowy wykaz poszczegdlnych rodzajow
zapaséw wystepujgcych w danej jednostce.

Ewidencja wartosciowa prowadzona do konta ,Materialy” zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
stanow zapasow wedhug miejsc ich sktadowania i 0sob, ktére sa za nie odpowiedzialne, a w
odniesieniu do zapasow materialow objetych ewidencjg ilo$ciowo-wartosciows, takze wedtug
ich poszczegolnych rodzajéw lub grup rodzajowych.

Materiaty przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gospodarcze oraz
paliwo w transporcie gospodarczym odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z
faktur pod datg ich zakupu. W takim przypadku pozostalosci niezuzytych materialéw, w
jednostkach na koniec roku, podlegaja spisowi z natury, wycenie i ujeciu odpowiednio na koncie
310.

O wartos¢ zinwentaryzowanych zapaséw zmniejsza si¢ koszty zuzycia materialéw na koniec
okresu, w ktérym przeprowadzono inwentaryzacje, a jednoczesnie wyksiegowaé nalezy warto$é
zapasow wprowadzonych na konto 310 na podstawie spisu na koniec poprzedniego okresu.
Konto 300

»~Rozliczenie zakupu”



Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, robot i ustug, a w szczeg6Inosci
do ustalania wartosci dostaw i ushug niefakturowanych (np. wedtug dowodéw odbioru).
Rozliczenie zakupu polega na poréwnaniu przyjetych dostaw z fakturami lub rachunkami
dostawcow albo z innymi dokumentami przekazania w celu ustalenia:

1) dostaw niefakturowanych, stanowigcych przyjete na podstawie dowodow przychodu
materialy i towary lub potwierdzone protokotem odbioru ushugi, na ktére dostawca
wystawil faktury, w roku nastepnym po dniu sporzadzenia bilansu,

2) wartosci zafakturowanych zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug wplaconych

dostawcom na podstawie zawartych umow.

Na koncie 300 mozna:

1) ujmowac tylko wystepujace na koniec okresu wartosci dostaw w drodze, robét, dostaw
ustug niefakturowanych oraz zaptaconych zaliczek objetych fakturami VAT,

2) rozliczaé koszty zakupu materiatow i towaréw zawarte w dowodach dostawcow,

3) rozliczaé¢ ujety w dowodach zakupu podatek od towarow i ustug,

4) ustala¢ wartosé niedoborow, szkod i nadwyzek w dostawach,

5) rozlicza¢ reklamacje 1 sprostowania dotyczace fakturowanych dostaw.

Na koncie tym ksieguje si¢ operacje przede wszystkim, gdy:

1) istnieje rozbiezno$¢ migdzy datg ksiegowania dowodu przyjecia dostawy a data
ksiegowania faktury dotyczacej tej dostawy, szczegdlnie gdy daty te odnosza si¢ do
roznych okreséw, w wyniku czego na koniec okresu wystepuja dostawy niefakturowane.

2) wystepuja rdéznice ilosciowe lub wartosciowe uzasadniajgce reklamacje, a w
szcezegolnoscei gdy w fakturze sg wymienione inne ceny, rodzaje Iub inne iloéci, anizeli
ustalono w toku odbioru,

3) w toku odbioru dostawy stwierdzono szkody, niedobory lub nadwyzki.

Na stronie Wn konta 300 ksieguie sie przede wszystkim:

1) faktury, rachunki za dostawy oraz za ustugi (laczenie z naliczonym podatkiem VAT) -
Ma konto 201, 240,
2) reklamacje podwyzszajace pierwotng warto$¢ dostaw— Ma konto 201,240.

Na stronie Ma konta 300 ksieguie sie:

1) materialy otrzymane z zakupu — Wn konto 310,080,401,851,
2) warto$¢ zafakturowanych ustug obciazajgcych koszty — Wn konto 402 080, 851, 761,

3) niedobory i szkody ujawnione w toku odbioru:



-obciazajace dostawce, przewoznika lub inne osoby — Wn konto 201,240,
_ obcigzajace koszty - Wn konto 080, 401, 851.
Konto 300 jest prowadzone w sposob uproszczony, polegajacy na wprowadzeniu na to konto
tylko sald wystepujacych na koniec okresu z tytutu rozliczenia dostaw, z pominieciem rejestracji
obrotow wystepujacych w ciggu okresu sprawozdawczego.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw materialow i towardéw
w drodze oraz warto$¢ zafakturowanych zaliczek wplaconych na przyszte dostawy lub ustugi, a
saldo Ma — stan dostaw, robot i ustug niefakturowanych do dnia bilansowego.
Saldo Wn konta 300 ujmuje si¢ w bilansie razem z zapasami odpowiednio materiatéw lub
towarow, a saldo Ma {acznie ze zobowiazaniami z tytutu dostaw, robot i ustug,.
Konto 310
,Materiaty”
Konto 310 stuzy do ewidencji wlasnych zapasow materialéw, w tym takze opakowan i
odpadkéw, znajdujgcych si¢ w magazynach wlasnych oraz bedgcych w przerobie wlasnym, a
takze do ujgcia wartosci materialéw zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz nie
zuzytych (w jednostkach do konca roku obrotowego).
Na koncie 310 ewidencjonuje si¢ zapasy materiatéw przewidzianych do zuzycia takze w
dziatalnosci inwestycyjnej i finansowanej z ZFSS.

Na stronie Wn konta 310 ksieguje sie:

1) przyjecie zakupionych artykutéw zywnosciowych, materiatéw — Ma konto 201, 300,

2) nieodplatne otrzymanie artykutéw zywnosciowych, materiatlow —Ma konto 760,

3) w oparciu o przeprowadzong na dzien bilansowy inwentaryzacje materiatow ( np. olej
opatowy, paliwo, oraz inne materialy, ktére obciazyly biezace koszty operacyjne i
ktérych stan stanowi istotng warto$¢ dla jednostki —Ma konto 401,

4) nadwyzka inwentaryzacyjna artykutéw zywnos$ciowych oraz innych materiatow
— Ma konto 240.

Na stronie Ma konta 310 ewidencionuie sie:

1) wydanie artykuldw zywnosciowych oraz innych materiatéw do zuzycia — Wn konto
401,
2) nieodplatne przekazanie artykutéw zywnosciowych oraz innych materialéw do zuzycia
- Wn konto 761,
3) niedobory i szkody dotyczace przerobu — Wn konto 240.
Przeréb materialéw ewidencjonuje si¢ na subkoncie wyodrgbnionym w ramach konta 310.

Subkonto to obcigza si¢ wartoscia materialbw wydanych do przerobu z magazynu lub



bezposrednio z zakupu oraz wartoscig ustug obcych dotyczacych przerobu, a uznaje sie
warto$cia materiatow uzyskanych z przerobu, ktére przekazano do magazynu, bezposrednio do
zuzycia lub do sprzedazy, wyceniajgc je wedlug zasad i stawek przyjetych w ewidencji
materiatéw. Roznica miedzy wartoscia w cenie ewidencyjnej materialéw przyjetych z przerobu
a wartoscig obejmujgca materiaty wydane do przerobu i koszty tego przerobu stanowi wynik na
przerobie, ktory koryguje koszty danego okresu na koncie 401.
Do konta 310 prowadzi sie ewidencje szczegélowa dostosowang do potrzeb gospodarki
materiatowej i obowiazujacej sprawozdawczoscei, a jednoczesnie umozliwiajgcg rozliczenie
0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.
W ewidencji trzeba wyodrebni¢ materiaty w poszczeg6lnych magazynach wiasnych.
Ewidencje ilo$ciowo-wartosciowa dla poszczegélnych materialow znajdujacych sig w
magazynie prowadzi si¢ na kartach ilo$ciowo-wartosciowych.
W ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej prowadzi¢ si¢ szczegbtowe zapisy na podstawie
poszczegdlnych dowodow.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapaséw materiatow w
magazynach w cenach ewidencyjnych, a w koficu roku takze wartos¢ tej czesci materiatow
ksiegowanych bezposrednio w ci¢zar kosztow, ktére nie zostaly zuzyte do korca okresu
(uyymowane tylko w ewidencji syntetycznej na podstawie wycenionego spisu z natury). W
bilansie warto$¢ materialéow wykazuje si¢ w zweryfikowanej wartosci ewidencyjne;.
Zespot 4 —  Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie™
Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym zwigzanych z dzialalnoscig
operacyjng (podstawowa, pomocniczg oraz ogdlnego zarzadu) JB (konto 400-405, 409-411) Z
uwagi na ujecie we wzorze w czesci B rachunku zyskéw i strat dodatkowych pozycji ,Inne
$wiadczenia finansowane z budzetu” oraz ,Pozostale obcigzenia” sklad kont zespolu 4
uzupelnia si¢ o konta 410 i 411 odpowiadajace tym dodatkowym pozycjom.
Na koncie zespotu 4 ujmuje sie rowniez koszty finansowania z dochodéw gromadzonych na
wyodrebnionym rachunku bankowym zwiazanych z dziatalnoscia operacyjna.
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4:
1) kosztow dotyczacych srodkow trwalych w budowie (inwestycje)
2) kosztow dziatalnosci finansowanej z ZF SS i z innych funduszy
celowych,

3) kosztow operacji finansowych,

4) pozostatych kosztéw operacyjnych,

5) kosztow zwigzanych z usuwaniem szkod losowych 1 innymi stratami nadzwyczajnymi,



6) kosztoéw poniesionych przez jednostke, lecz obcigzajacych (zgodnie z umowa lub
przepisami) inne podmioty (np. pokrywanie z sum na zlecenie).

W celu uzyskania kompletnych danych o faktycznych kosztach poniesionych w okresie
sprawozdawczym nalezy na poniesione koszty, na ktére nie otrzymano jeszcze dokumentéw (od
dostawcow czy wykonawcow), wystawi¢ wiasne dowody wewnetrzne i ujaé je w ewidencji
kosztow tego okresu, ktorego dotycza, ksiggujac w korespondencji z kontem 300 jako dostawy
niefakturowane. Ewentualne roznice migdzy wartoscia ustalong przez dostawce po okresie
sporzadzenia sprawozdania bilansowego a wlasng wycena ujmuje w kosztach tego okresu, w
ktérym otrzymano dowdd zewnetrzny zakupu.
Do kont 400—405 i 409 prowadzi si¢ szczegotowa ewidencje pomocnicza wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw  umozliwiajacagrupowanie kosztow W
przekrojach wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajgcg na sporzadzenie
sprawozdan finansowych, budzetowych i innych okreslonych w odrebnych przepisach, a takze
na analiz¢ wykonania planu.
Przy ksiggowaniu zmniejszen uprzednio ujetych kosztow nie obowigzuje zasada ,,czystosci
obrotéw”, co oznacza, ze ksigguje si¢ je na kontach 400—405 i 409-411 po stronie Ma.
Konta 400—405 i 409-411 moga wykazywa¢ wciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
poniesione od poczatku roku koszty dziatalnosci operacyjnej. W koricu roku obrotowego salda
kont 400—405 1 409-411 przenosi sie na konto 860.
Konto 400
~<Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne — Ma konto 071, a na

stronie Ma ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne —Wn konto 071, oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy — Wn konto 860.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie na konto 860.

Konto 401

wZuzycie materiatdw 1 energii”



Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materialdw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dzialalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosci pomocniczej i
0goblnego zarzadu jednostki.

Nie ujmuje sie na nim materialow i energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej oraz w
dziatalnogci finansowanej z ZFSS.

Koszt zuzycia materiatow ustala si¢ w cenie zakupu, nabycia, zas energii w cenie zakupu, jesli
naliczony VAT podlega odliczeniu.

Jezeli naliczony podatek VAT nie podlega odliczeniu od naleznego, wowczas o jego wartos¢
zwieksza sie cene zakupu materiatéw energii, wige ostatecznie powicksza si¢ koszt zuzycia.
Na tym koncie ujmuje si¢ takze réwnowartos¢ umorzenia sktadnikow wyszczegolnionych w S
6 ust. 3 pkt 1—6 ,rozporzadzenia", ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej
w miesigcu wydania do uzywania (Wn 401 Ma 072).

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje sie:

1) materiaty wydanych do zuzycia w dziatalno$ci operacyjnej — Ma konto 101, 201, 234,
300,310,
2) koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwaltych,
wartogci niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wigkszej niz 10000,00zt, oraz zbioréw
bibliotecznych (umorzonych w 100% w miesigcu oddania do uzywania — Ma konto 072,
3) zuzycie energii wg faktur — Ma konto -101, 201, 234, 300,
4) niedobory i szkody materiatébw powstale w wyniku blednych pomiaréw zuzycia i
ubytkéw naturalnych mieszczacych si¢ w granicach norm — Ma konto 240,
5) korekta zwiekszajaca koszty naliczone w poprzednim roku, ktére dotyczyly dostaw
niefakturowanych — Ma konto 300.
Do konta 401 przyporzadkowano nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow:
421,422, 423, 424, 426.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zmniejszenie poniesionych kosztow

zuzycia materialow i energii - Wn konto 201, 101 oraz nadwyzki materiatow mieszczace si¢ w
granicach dopuszczalnego bledu pomiaru — Wn konto 240.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskow i strat wartos¢
zuzytych materiatow i energii ewidencjonowanych na koncie 401 wykazuje si¢ w kosztach
dziatalnos$ci operacyjnej w poz. B.".

Konto 402

,,Ustugi obce™



Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki,

Koszty ustug obcych ewidencjonuje si¢ w cenie zakupu netto, tj. bez podlegajacego odliczeniu
naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast jezeli naliczony podatek VAT nie podlega
odliczeniu od naleznego, wowczas o jego warto$¢ zwigksza si¢ koszt nabytej ushugi.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyjete:

1) ustugi remontéw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez jednostke
—Ma konto - 101, 201, 234, 300,

2) ushugi spedycyjne, skladowania, transportowe, takze przewozu pracownikow, o ile
koszty te nie sg wliczane do kosztow podrozy stuzbowych lub nie wigza sie z
dziatalnoscig socjalng — Ma konto 101, 201, 234, 300,

3) inne ushugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z
tytwtu  najmu 1 dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze,
ttumaczenia,informatyczne, telekomunikacyjne,  dozoru mienia, utrzymani
czystosci wywozu Smieci, ogtoszen w srodkach masowego przekazu, archiwow).
— Ma konto 101, 201, 234, 300.

Na stronie Ma konta 402 uimuie sie:

1) zmniejszenie kosztow wynikajgcych z faktur lub rachunkéw korygujacych — Wn konto
201,
2) zmniejszenie wartosci ustug niefakturowanych o przewyzke nad wartoscig fakturowang
Wn konto 300,
3) przeniesienie na koniec roku obrotowego saldo konta na strone Wn konta 860. Konto
nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.
Do konta 402 przyporzadkowano nastgpujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow:
427, 428, 430, 436, 438, 439, 440,.
Na koncie 402 nie ksieguje si¢ kosztow zakupu ustug zdrowotnych dla osob nieobjetych
ubezpieczeniem zdrowotnym zaliczanym do $wiadczen o charakterze pomocy spolecznej. W
rachunku zyskéw i strat koszty ustug obeych wykazuje si¢ w kosztach dziatalnoéci operacyjnej

w poz. B.111.

Konto 403
,Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnoscei:

1) podatku od nieruchomosci,



2) podatku od srodkow transportu,

3) podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

4) optat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty z
tytulu gospodarczego korzystania ze srodowiska, optaty za ochrong srodowiska i na
rzecz PFRON,

5) oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych (niezwigzanych z dochodzeniem
roszczen, zakupem aktywow trwatych, niezaliczanych do wartosci niematerialnych i
prawnych), administracyjnych,

6) oplat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu.

Szczegdlnym przypadkiem kosztow ksiegowych na koncie 403 sg wydatki na podatek VAT
naliczony niepodlegajacy zwrotowi z tytutu rozliczenia wydatkow.

Do konta 403 przyporzadkowano nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow:
443, 448,450,451,452,453.

Na koncie 403 nie ksicguje si¢ optat ponoszonych w dziatalno$ci podstawowej majgcych
charakter sankcji, ktére ujmuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwloki w zaplacie
zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz optat sadowych z tytutu
dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Nie ujmuje si¢ na nim zaliczek pobranych przez platnika z tytutu podatku dochodowego od
wynagrodzen, uméw zlecenia i o dzieto (Wn 231 Ma 225).

W ciggu roku podatki i optaty zwiekszajace koszty dziatalnosci podstawowe]j ujmuje si¢ na
stronie Wn konta, zas ich zmniejszenie po stronie Ma.

Na stronie Wn konta 403 uimuie sie: 1) podatki i optaty —zaplacone lub

naliczone — Ma konto 101, 130, 132, 225,

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie:

1) zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw 1 optat — Wn konto 201, 225, 300,
2) przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztow z tytuhu podatkow i
optat — Wn konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskow i strat podatki i
oplaty ksiegowane na koncie 403 wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.IV.
Konto 404
., Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace
(pienieznych i w naturze) dla pracownikéw i innych osob fizycznych zatrudnionych na

podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw



zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje si¢ zaréwno wynagrodzenia zaliczane
do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariow.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote wynagrodzen brutto Igcznie z wartoscia

przystugujacych swiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzefh — Ma konto 231,

Do konta 404 przyporzadkowano nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow:
401, 404, 409, 417.

Na koncie 404 nie ujmuje sie:

1) wynagrodzefi niezwigzanych z dzialalnoscia operacyjng jednostki, naliczonych np. w
zwigzku z usuwaniem skutkow zdarzen nadzwyczajnych (pozaru, powodzi, kradziezy z
wilamaniem), ktore ksieguje sig¢ na stronie Wn konta 761, oraz dotyczacych $rodkow
trwatych w budowie (inwestycji) ksiggowanych na stronie Wn konta 080,

2) wyplat ze Srodkéw funduszy celowych oraz §wiadczen niezaliczanych do wynagrodzen,
ktdre obcigzajg konta 405 lub 409) wyptat z sum na zlecenie.

Na stronie Ma konta 404 ksieguie sie:

1) korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto — Wn konto
231,
2) na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn konta 860 i wobec
tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie¢ w kosztach dzialalnosci
operacyjnej w poz. BAIL
Konto 405
,,Ubezpieczenia Spoleczne i1 inne $wiadczenia™
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spofecznych oraz r6éznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sa
zaliczane do wynagrodzen.
Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) koszty ubezpieczen spolecznych pracownikéw obciazajacych jednostke,
2) koszty z tytutu réznych $wiadczen wyplacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,
3) naliczone w cigzar kosztéw odpisy na ZFSS oraz $wiadczenia urlopowe wyplacane
nauczycielom ($wiadczenia urlopowe ptacone sg ze srodkéw ZFSS),
4) skladki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

5) doptaty do biletow, kwater, wyzywienia pracownikow,



6) koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

7) wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

8) inne $wiadczenia na rzecz pracownikow oraz innych osob uprawnionych.
Do konta 405 przyporzadkowano nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow:
302,411, 412, 414, 444, 470, 428, 430, 478.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie:

1) naliczone koszty z tytutu ubezpieczefi spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dziefo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen — Ma
konto 229,

2) skiadki na PFRON — Ma konto 229,

3) wartos¢ przelanych lub naliczonych odpisow na ZFSS —Ma konto 130, 240,

4) wydanie materiatéw na potrzeby BHP — 310,300,

5) oplaty za udzial szkoleniach, konferencjach — Ma konto 201, 240, 234.

Na stronie Ma konta 405 ksieguje si¢:

1) zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow Wn konto 240, 851, 853.
Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskow i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen wykazuje si¢ w
kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.VL.
Konto 409
,.Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sg
ujmowane na kontach 400—405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411, wzglednie
podlegajacych zaliczeniu do kosztow finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do
pozostatych kosztéw operacyjnych ksiggowanych na koncie761.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) koszty ryczattow dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych:

_ wyptacone — Ma konto 101, 130, 234,

_ naliczone zobowigzania — Ma konto 234,

2) koszty krajowych 1 zagranicznych podrozy

stuzbowych, (z wyjatkiem delegacji zwigzanych

bezposrednio z budowa S$rodkéw trwatych, ktore



obcigzajg konto 080, lub z dziatalnoscig finansowang z
funduszy celowych):
_zaplacone — Ma konto 101, 130, 132, 135,
_naliczone zobowiazania — Ma konto 234,240,
3) koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych — Ma konto 101, 130,
240, 4) odprawy z tytutu wypadkow przy pracy:
— wyplacone — Ma konto 101, 130,
— naliczone zobowigzania — Ma konto 234, 240,
5) koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w réznych $rodkach przekazu (prasa, telewizja,
radio, Internet, bilbordy), koszty przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych (w tym koszty
hoteli, przejazdow, przyjec), wartosé upominkéw i nagréd rzeczowych stuzacych reklamie,
koszty wyjazdéw  wlasnych pracownikow w celach reklamy i
reprezentacji — Ma konto 101, 130, 201, 234, 240,
6) inne koszty — Ma konto 101, 130, 231, 234.
Do konta 409 przyporzadkowano nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow:
302,324,421, 430, 441, 442, 443,

Na stronie Ma konta 409 uimuje sie:

1) zmniejszenie kosztow z ww. tytuléw— Ma odpowiednie konto zespotu 11 2,
2) przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego - salda na dzien
bilansowy na Wn konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty rodzajowe wykazuje sic w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.VIL.
Konto 410
,.Inne swiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dzialalnoéci operacyinej
jednostki budzetowej. Utworzenie odrebnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji
kosztéw prezentowanych w pozycji B.IX ,Inne swiadczenia finansowane z budzetu” rachunku
zyskow i strat. Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty swiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jst.

Kosztv ksiegowane na stronie Wn konta 410 obeimuia w szczegdlnoscei:

1) swiadczenia spoteczne i rodzinne — Ma konto 101, 130, 240, 300,
2) inne $wiadczenia przyznawane dla osob niebedacych pracownikami jednostki

budzetowe]j ponoszacej koszty — Ma konto 130,240,



3) skladki na ubezpieczenie zdrowotne oplacone za osoby niebgdace pracownikami
jednostki - Ma konto 101, 130, 240,
4) pozostale $wiadczenia — Ma konto 130, 240,
Do konta 410 przyporzadkowano nastgpujace paragrafy klasyfikacji budzetowe] wydatkow:
' 303,311, 321, 324, 325, 413, 429, 430.
Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie:

1) zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow— Ma odpowiednie konta zespotu 1 12.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 411

..,Pozostate obcigzenia”

Konto 411 shuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci. Utworzenie
odrebnego konta 411 jest potrzebne w celu ewidencji kosztéw prezentowanych w pozycji B.X
Pozostale obcigzenia” rachunku zyskow i strat.

Na koncie 411 ksieguje sie koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan sektora
finanséw publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji.

Na koncie 411 nie ksieguje sie $wiadczen dla 0s6b fizycznych z budzetu. Kary i odszkodowania
ksiggowane na koncie 411 nie dotycza jednostki budzetowe;j je wyptacajacej tylko sa realizacja
zobowigzan jst na rzecz 0sob prawnych i 0séb fizycznych.

Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 411 obejmujg w szczegdlnosci:

1) zwroty dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur o ktorych mowa w art.184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci — Ma konto 130, 240,

2) Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych -130,240,

3) Kary, odszkodowania i grzywny wyptacone na rzecz osob prawnych i innych jednostek
organizacyjnych — 130,240,

4) Wplaty powiatu na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego - Ma konto 130,
201.

Do konta 411 przyporzadkowano nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow: 291
459, 460.

Na stronie Ma konta 411 ksieguje sie:

1) zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow— Wn odpowiednie konta zespotu 11 2.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Konto nie

wykazuje salda na koniec roku obrotowego.



Zespot

7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa:

1)

2)

4)

przychodoéw netto z tytulu sprzedazy produktéw i kosztéw ich wytworzenia (konto
700),

przychodéw z tytutlu dochodéw budzetu (konto 720), z wyjatkiem
ewidencjonowanych na kontach 700, 750 i 760,

3) przychodéw i kosztéw finansowych (konta 750 i 751), na ktérych podlegajace
ewidencji operacje finansowe moga by¢ zwiagzane z: réznica wartosci waloréw
finansowych wyrazonych w zagranicznych srodkach platniczych spowodowang
zmiang kursow poszczegélnych walut, naliczeniem, otrzymaniem lub placeniem
odsetek za zwloke w zaplacie, z wyjatkiem odsetek zwigzanych z rozliczeniami
dotyczacymi: inwestycji w toku (ksigguje si¢ je na koncie 080), funduszyi ZFSS
(ksigguje si¢ je na koncie whasciwym dla danego funduszu), _ naliczonymi w
jednostce odsetkami od $rodkéw na rachunkach bankowych,

pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych (konta 760 i 761).

W zespole 7 ujmuje si¢ takze skutki zdarzen nadzwyczajnych, losowych, wystepujacych poza

dzialalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia (konta
7601 761).
Przychody ksiggowane po stronie Ma wyzej wymienionych kont obejmuja:

1)

3)

nalezne kwoty za sprzedane produkty i towary wynikajgce z przemnozenia ilosci
sprzedanej przez jednostkowa ceng sprzedazy, skorygowane o nalezne doplaty oraz o
udzielone rabaty, bonifikaty i temu podobne opusty lub umowne kwoty nalezne z tytutu
sprzedazy pomniejszone o nalezny podatek od towar6w i ustug,

kwoty nalezne z tytuhu operacji finansowych, np.: odsetki za nieterminowe regulowanie
naleznosci, oprocentowanie $rodkéw na rachunku bankowym, dodatnie rdznice
kursowe,

kwoty przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych pobieranych przez jednostki na
podstawie ustaw oraz z wszelkich innych tytuldow wskazanych w ustawach lub
rozporzgdzeniach,

pozostate przychody operacyjne, w tym przede wszystkim z tytulu sprzedazy
materialow, srodkow trwalych i srodkow trwalych w budowie (inwestycji), odpisania
zobowigzan przedawnionych, zmniejszenia odpiséw aktualizujgcych, otrzymania
odszkodowan i kar oraz darowizn aktywdw obrotowych. Przychody ze sprzedazy

materiatdw wycenia si¢ w wysokosci cen ich zakupu lub nabycia.



Na kontach zespotu 7 nie ksieguje si¢ przychodéw i kosztow dziatalnosci finansowanej z ZFSS
, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 851.

Dowodami potwierdzajacymi dokonanie sprzedazy wyroboéw lub ustug oraz otrzymania
zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug sa: faktury, faktury korygujace, noty obcigzeniowe,
noty odsetkowe

7a moment sprzedazy krajowej przyjmuje si¢ date wykonania dostawy lub ustugi, a wige date
wysylki lub date postawienia dostawy do dyspozycji odbiorcy albo datg przyjecia przez
odbiorce wyrobow, towaréw, ushug lub innych sktadnikow majatkowych (w zaleznosci od
postanowieni umowy kupna-sprzedazy). Jesli przy ustugach nie ma daty ich odbioru, to za date
sprzedazy uznaje si¢ date wystawienia faktury lub innego dowodu sprzedazy.

Przychody ze sprzedazy koryguje si¢ o warto$¢ uznanych reklamacji ilosciowych,
jakosciowych, jak i wartosciowych oraz z tytutu wszelkich bledéw podanych w dowodzie
sprzedazy. Korekty sprzedazy objetej VAT dokonuje si¢ na podstawie faktur korygujgcych.

W JB wszystkie przychody ewidencjonuje si¢ wedtug pozycji planu finansowego.

Operacje sprzedazy (na podstawie ustalefi art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci) wmuje
si¢ w ksiggach pomocniczych ze szczegdtowoscia niezbedna do celow rozliczen podatkowych.
Kazdy podatnik VAT korzystajacy z prawa do odliczenia VAT zaplaconego przy zakupach
towaréw lub ustug zuzywanych do dziatalnosci, ktorej sprzedaz jest opodatkowana VAT,
prowadzi odrebng ewidencje zakupu i sprzedazy zawierajaca dane umozliwiajace uzyskanie
wszystkich informacji koniecznych do sporzadzenia deklaracji i rozliczania VAT zgodnie z

wymogami ustawy o VAT,

Konto 700

»Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji przychoddw ze sprzedazy na rzecz obcych jednostek, wyrobow
gotowych, potfabrykatow i wszelkiego rodzaju ustug.

Na stronie Wn konta 700 ksieguie sie:

1) zwroty ze sprzedazy i korekty bledow w wystawionych fakturach lub rachunkach
zmniejszajace przychody ze sprzedazy produktow oraz udzielone dodatkowe rabaty i
bonifikaty — Ma konto 221,

2) przeniesienie w koncu roku przychodow ze sprzedazy produktéw — Ma konto 860.

Na stronie Ma konta 700 uimuje sie:

1) sprzedaz produktow— ujete jako naleznos¢ — Wn konto 221,



2) korekty zwigkszajgce sprzedaz — Wn konto 221,
3) zaliczenie wplywow na rachunek bankowy jednostki do przychodow z tytutu sprzedazy,
wezesniej uznanych za niewyjasnione — Wn konto 245.

Do konta 700 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa dostosowana do potrzeb wymiaru podatkow
oraz do potrzeb zarzgdzania i sprawozdawczosci, w tym uwzgledniajaca grupowanie wymagane
w rachunku zyskOw i strat, a ponadto uwzglgdniajaca podzialki klasyfikacji budzetowej
dochodow.
W koficu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy na strone Ma
860. Na koniec roku na koncie 700 nie wystepuje saldo.
Konto 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscig jednostki, w szczeg6lnosei dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ dochody nalezne na podstawie ustaw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie:

1) odpisy (zmniejszenia uprzednio uj¢tych) dochodéw budzetowych — Ma konto
290) na koniec roku przeniesienia salda na konto Ma 860.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie: 1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych z

dziatalnosci podstawowe;j -przypisanych jako naleznosci - Wn konto 221,
2) zaliczenie do przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wplywdw na rachunek
bankowy wezesniej uznanych za niewyjasnione — Wn konto 245.
Przychody z tytulu wyzej wymienionych dochodéw jednostki budzetowe obejmujg wartosé
przychodéw tytulu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio z dziatalnoscia
podstawowg jednostki budzetowej, do ktorych w szczegdlnosci zaliczy¢
nalezy:przychody z tytuhu optat oraz z tytutu zwrotu wydatkow budzetowych lat
ubieglych, a takze z innych tytutéw okreslonych przepisami prawa.
Ewidencje analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 prowadzi si¢, uwzgledniajac
podzialki klasyfikacji budzetowej dochodow.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
W rachunku zyskoéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sg w poz.
A.VLI. Przychody z tytutu dochodow budzetowych.



Konto 750
,,Przychody finansowe”
Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodow

finansowych — Ma konto 860.

Na stronie Ma konta 750 ujmuije sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegoélnosci:

1) otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaptacie naleznosci — Wn konto
130, 221,

2) dodatnie réznice kursowe naliczone na koniec kwartatu ( na poczatku II, IIL i IV
kwartalu winny by¢ stornowane) Wn konto 101,139,201,240,

3) oprocentowanie wiasnych $rodkéw na rachunkach bankowych (z wyjatkiem
oprocentowania srodkow ZFSS, ktore powiekszaja odpowiednie fundusze lub wartosé
zobowiazan wobec whascicieli tych sum, chyba Ze odregbne przepisy stanowig inaczej),
Wn konto 130, 132,

4) przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartalu — Wn konto 221,

5) zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych  przychodow
finansowych — Wn konto 290,

6) zaliczenie do przychodéw finansowych wplywow na rachunek bankowy wczesniej
uznanych za niewyjasnione — Wn konto 245.

Ewidencje analityczna do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzi¢ z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

W ewidencji szczegotowej prowadzonej do konta 750 wyodrebnia sig informacje w przekrojach
koniecznych do sporzadzenia planéw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych, a takze do
analizy wykonania tych planow.

Miedzy innymi wyodrebnia si¢ przychody finansowe z tytutu naleznych jednostce odsetek.

W celu uzyskania danych do rachunku zyskow i strat, w ewidencji przychodéw finansowych
nalezy wyodrebnié nastepujace grupy wskazujace na tytul ich uzyskania, a w szczegdlnosci: —
odsetki ( zwloki w zaplacie nalezno$ci), _ pozostate przychody finansowe nie stanowigce
dochodow budzetowych.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie
wykazuje salda.

W rachunku zyskow i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje si¢ w grupie
G. Przychody finansowe.

Konto 751



., Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na koszty finansowe sktadajg si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki,
wymagalne odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w
okresie realizacji oraz ujemne roéznice kursowe walut obeych, a takze odpisy aktualizujace
naleznosci z tytulu przychodow finansowych, z wyjatkiem dotyczacych inwestycji w okresie
realizacji oraz ZFSS .

Na stronie Wn konta 751 ksieguie sie koszty operacji finansowych obejmujgce w szczegdlnoscei:

1) zaplacone odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, (z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji oraz ZFSS i i funduszy celowych) — Ma konto 101, 130,
132,

2) ujemne réznice kursowe wyliczane na koniec kwartatu (z wyjatkiem obciazajacych
inwestycje w okresie realizacji) — naleznos$ci Ma konto 201, 240, srodki pieniezne w
walutach obcych Ma konto 101, 139,

3) naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie
zobowiazan - Ma konto 201, 225, 229, 240,

4) odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychoddw finansowych - Ma konto 290.

Na stronie Ma konta 751 ujmuje sie:

1) korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty — Wn konto przeciwstawne

uprzednio uznane,

2) przeniesienie na koniec roku przeniesionych kosztow finansowych — Wn konto 860.
Ewidencj¢ analityczng do konta 751 prowadzi si¢ wedlug tytutéw kosztow operacji
finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W celu sporzadzenia rachunku zyskow i strat ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna
zapewni¢ wyodrebnienie kosztow z tytulu zarachowanych odsetek.

W rachunku zyskow 1 strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje sie w grupie H. Koszty
finansowe. Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strone Wn 860 i wobec tego konto
nie wykazuje salda.

Konto 760

., Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym  wszelkich innych przychodéw niz

podlegajagce ewidencji na kontach: 700, 720, 750. Ponadto konto 760 stuzy do



ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktore wystgpity

poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie sg zwiazane z ogdlnym profilem jej prowadzenia.

Sposrod pozostatych przychodéw operacyjnych wymienionych w art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy o

rachunkowosci w JB w szczeg6lnosci wystepujg przychody zwigzane:

1)

2)
3)

4)

5)

7)
8)

ze zbyciem $rodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

ze sprzedazg pozostatosci po zlikwidowanych srodkach trwatych,

ze sprzedazg materiatow w wartodci ich ceny sprzedazy ustalonej na poziomie ceny
zakupu lub nabycia,

z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan o
charakterze publicznoprawnym, nie obcigzajacych kosztow dziatalnosci operacyjnej,

z korektami odpisow aktualizujgcych wartos¢ aktywow, z wyjatkiem obciazajacych
koszty finansowe,

z otrzymanymi odszkodowaniami,

z otrzymanymi karami,

z otrzymaniem nicodptatnie, w tym w drodze darowizny, aktywéw obrotowych, w tym
takze $rodkow pienieznych na inne cele niz nabycie gotowych srodkéow trwalych,
inwestycji oraz wartosci niematerialnych i prawnych (bo te pod data otrzymania
ksieguje sie: wptyw Wn 139 Ma 240, a po ich wykorzystaniu rownolegly do zaplaty
zapis Wn 240 Ma 800),

z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow obrotowych, ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji (nie podlegajacych kompensacie z niedoborami oraz niekorygujacymi

kosztow na koncie 401),

10) z naleznym jednostce wynagrodzeniem platnika podatku dochodowego i sktadek ZUS

(potrgcanym w skladanych deklaracjach),

11) z przepadkiem kaucji i wadiow,

12) z wynajmem Srodkow trwatych jednostki, gdy nie stanowi to przedmiotu jej statutowe;j

dziatalnosci,

13) ze zlomowaniem zapaséw aktywow obrotowych,

14) ze zdarzeniami losowymi (okreslanymi jako przychody o nadzwyczajnej wartosci lub

ktére wystapily incydentalnie).

Na stronie Wa konta 760 ujmuje sie:




1) korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyjne ze sprzedazy materialow,
srodkow trwatych srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych — Ma konto 221,

2) na koniec roku przeniesienia salda na konto Ma 860.

Na stronie Ma konta 760 uimuie sie w szczegolnosci:

1) przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
inwestycji, materialéw i odpadoéw po likwidacji sktadnikéw majatkowych oraz najmu,
dzierzawy jednostek budzetowych - Wn konto 221,

2) otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostate srodki trwate, zbiory biblioteczne,
warto$ci niematerialnie i prawne umorzone jednorazowo — 013, 014, 020,

3) przychody z tytutu:

— zryczaltowanego wynagrodzenia platnika podatku -Wn konto 221,
najmu i dzierzawy sktadnikoéw majatkowych — Wn konto 221,
4) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci: odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodplatne ofrzymane Srodki obrotowe — Wn konto 221, zmniejszenie odpiséw
aktualizujacych naleznosci — Wn konto 290.
W koncu roku obrotowego warto$¢ pozostalych przychodéw operacyjnych przenosi sie na
stron¢ Ma konta 860 1 wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 760 nalezy dostosowaé do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczosci 1 analizy z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.
W rachunku zyskow 1 strat pozostate przychody operacyjne, z wyjatkiem przychodow z tytutu
sprzedazy niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje si¢ w poz. D.II. ,Inne przychody
operacyjne”, natomiast w poz. D. I wykazuje si¢ zysk ze zbycia niefinansowych aktywow
trwatych.
Konto 761
»~Pozostate koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia
jednostki. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
losowych, trudnych do przewidzenia, ktore wystapily poza dziatalnoscig
operacyjng  jednostki i nie sg zwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) wartos¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materialéw- Ma konto 310,401,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci:



_ zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty postgpowania spornego
zwigzanego z dzialalnoscig operacyjng — Ma konto 101, 130, 132, 201,240, 225, —odpisane
przedawnione, umorzone i nie$ciaggalne naleznosci —Ma konto 201,240,231, 234,
3) odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe — Ma konto 290,
4) niezawinione niedobory aktywow finansowych - Ma konto 240,
5) koszty likwidacji $srodkow trwatych (z wyjatkiem likwidacji zwiazanych z prowadzong
inwestycjg oraz zdarzeniami losowymi) — Ma konto 101, 130, 201,234,240,
6) obnizenie wartosci zapasoéw materiatbw w wyniku uszkodzenia, zepsucia, utraty
przydatnosci, itp. — Ma konto 310,
7) koszty poniesione przy usuwaniu skutkow zdarzen losowych dotyczace: _
wynagrodzenia zatrudnionych oséb — Ma konto 231, _ zuzytych materialdw cenie
ewidencyjnej Ma konto 310, 201.

Na stronie Ma konta 761 ujmuje sie:

1) koszty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostate koszty operacyjne — Wn konto
130, 132, 201, 225, 234, 240, 310,

2) przeniesienia w na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych - Wn konto
860.

Straty ujmuje si¢ w ewidencji tym roku, w ktérym wystapily, jezeli wiadomos$¢ uzyskano do
dnia rzeczywistego zamkniecia ksiag rachunkowych tego roku.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegétowa do konta 761 nalezy dostosowaé do potrzeb kontroli,
sprawozdawczosci i1 analizy.

W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty operacyjne, wykazuje si¢ w poz. E.". ,,Pozostale
koszty operacyjne”.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

W zespole 8 wystepuja konta stuzace ujeciu funduszu jednostki (zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, panstwowych funduszy celowych nieposiadajacych osobowosci
prawnej) dotacji, platnosci z budzetow srodkow europejskich oraz $rodkow z budzetu na
inwestycje, ustaleniu i rozliczeniu wyniku finansowego.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sig:

1) fundusz jednostki — konto 800,



2) réwnowartos¢ dokonanych wydatkow na srodki trwate w budowie (inwestycje), na
zakup gotowych $rodkoéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych w
Jednostkach budzetowych oraz dotacje budzetowe przekazane przez jednostki
budzetowe — konto 810,

3) rozliczenie przekazania do budzetu nadwyzki $rodkéw obrotowych $rodkéw
pozostajagcych na  wyodrgbnionych rachunkach bankowych samorzadowych
oswiatowych jednostek budzetowych — konto 870,

4) rozliczenia miedzyokresowe przychodéw - konto 840,

5) fundusze specjalnego przeznaczenia zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych —
konto 851,

6) ustalenie wyniku finansowego na koniec roku obrotowego — konto 860.

W ewidencji szczegétowej prowadzonej do poszezegdlnych kont zespotu 8 trzeba gromadzié
informacje w przekrojach dostosowanych do ustalonego wzoru bilansu, rachunku zyskéw i strat

Jednostki, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz niektorych sprawozdan budzetowych.

Konto 800

»Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki oraz
wystepujgcych w tym zakresie zmian. W nowo utworzonych jednostkach stan po&zatkowy
funduszu jednostki wyrazawa rtosé ofrzymanego pierwszego wyposazenia
w postaci réznych sktadnikow aktywow trwatych i obrotowych.

Wszelkie zmiany tego funduszu, z tytuléw okreslonych w przepisach regulujacych zasady
gospodarki finansowej i rachunkowosci, ksigguje sie odpowiednio — zmniejszenia na stronie
Wn, a zwigkszenia na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) ujemny wynik finansowy roku ubieglego (strat¢ bilansowg) — Ma konto 860 (ktory
przeksiggowuje si¢ z konta 860 ,,Wynik finansowy” — w roku nastgpnym pod datg
przyjecia sprawozdania bilansowego),

2) przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych - Ma konto
222

(pod datg okresowego sprawozdania budzetowego o dochodach),
3) przeksiggowanie w koficu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za

wykorzystane, platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,



$rodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostki na inwestycje ( pod datg 31.12.)
- Ma konto 810,
4) warto$¢ nieumorzona rozchodowanych $rodkéw trwalych na skutek zuzycia,
przekazania nieodplatnego lub sprzedazy (pod datg rozchoddw tych $rodkéw — Ma
konto 011,
5) warto$¢ nieumorzona sprzedanych wartosci niematerialnych i prawnych — Ma konto
020,
6) wyksiegowanie kosztow sprzedanych srodkow trwatych w budowie (inwestycji) — Ma
konto
080,
7) nieodplatne przekazanie:
_ $rodkéw trwatych ( warto$¢ nieumorzona) — Ma konto 011, _ wartosci
niematerialnych i prawnych (warto$¢ nieumorzona) — Ma konto 020, _ Srodkow
trwalych w budowie ( inwestycji) — Ma konto 080,
8) warto$¢ nieumorzona $rodkéw trwatych uznanych za niedobory niezawinione- Ma
konto
240,
9) zwickszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzanego z podwyzszeniem wartosci
poczatkowej srodkow trwalych w zwiazku z aktualizacjg ich wartosci poczatkowej — Ma konto
071,
10)wyksiegowanie poniesionych kosztéw na zaniechane $rodki trwale w budowie (inwestycji)
— Ma konto 080,
Il)aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia (nowe, nieuzywane) — Ma konto
011,080,310
12)oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie podmiotowi zewngtrznemu — Ma konto
011,
13)wygaszanie naleznosci samorzadowej jednostki budzetowej na koniec roku z tytutu zwrotu
naliczonego VAT - Ma konto 225,
14)wartos$¢ nieumorzong rozchodowanych srodkéw trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nieodplatnego lub sprzedazy — Ma 011,
15)wartos¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie $rodkow trwalych i
inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektéw — Ma 080,
16)zmniejszenie wartosci podstawowych srodkow trwalych z tytutu zarzadzonej aktualizacji

(obnizenia wartosci ewidencyjnej brutto) — Ma 011.



Na stronie Ma konta 800 uimuie sie w szczegdlnoscei:

1) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
zysku bilansowego roku ubieglego — dodatni wynik finansowy — Ma konto 860,

2) przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkow budzetowych (pod data
okresowego sprawozdania budzetowego o wydatkach) - Wn konto 223,

3) rownowarto$¢ Srodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostke na
sfinansowanie jej inwestycji oraz zakup $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawny¢h (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty - Wn 810,

4) wartos¢ nieodplatnie otrzymanych srodkéw trwatych i inwestycji od innych jednostek
budzetowych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (wartos¢ dotychczasowo
nieumorzona) — Wn konto 011, 020, 080,

5) zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwalych na skutek zarzadzonej
aktualizacji — Wn konto 011,

6) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia (wartos¢ z dowodu
przekazania) — Wn konto 011, 080, 013.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo
w przepisach szczegolnych.

Do konta 800 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétowa umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki,

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810

»Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych
z budzetu oraz rdwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow
budzetowych na finansowanie wlasnych srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:

1) dotacje na cele wskazane w ustawie o finansach publicznych, ktére na podstawie
odrebnych przepiséw zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone — Ma konto 224,
2) rownowartos¢ wydatkow dokonanych na sfinansowanie wtasnych kosztow (Srodkdw
trwalych w budowie). Zakup gotowych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych — Ma konto 800.



Na stronie Ma konta 810 uimuje si¢ przeksiggowanie w koricu roku obrotowego salda konta 810

na konto 800 ,,Fundusz jednostki” .

Konto 810 nie moze wykazywa¢ salda na koniec roku.

Konto 840

»Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych .

Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw obejmowaé powinny réwnowarto$¢ otrzymanych lub
naleznych od kontrahentéw $rodkow z tytutu $wiadczen, ktérych wykonanie nastgpi w
nastepnych okresach sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 840 ksiegujemy zarachowanie przyjetych z ,,gory” wplat z poprzedniego

okresu do przychodéw biezacego okresu sprawozdawczego - Ma 700,750,760,
Na stronie Ma konta 840 ksieguje si¢ przypis naleznosci budzetowych wymagalnych w

przysztych latach — Wn konto 226,

Przychody przysztych okresow rozlicza si¢ przez zaliczenie do przychodéw ze sprzedazy w
okresie, w ktorym zrealizowano zaplacone §wiadczenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
przychodéw zaliczonych do przysztych okresow wedlug poszczegdlnych tytutéw. Przed
sporzadzeniem bilansu powinna nastapi¢ weryfikacja poszczegolnych tytutéw.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan przychodéw zaliczanych do
przyszlych okresow.

Konto 851

.Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych z uwzglednieniem ustalen szczegdlnych dla nauczycieli, ktore
sg zawarte w art.

53 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki.
Odpis na ZFSS dokonywany na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych podlega
korekcie do 31 grudnia danego roku kalendarzowego, jesli faktyczny stan zatrudnienia r6zni sig

od stanu planowanego.



Przy naliczaniu odpisu na ZFSS zaréwno na poczatku roku, jak i korekty na koncu roku nalezy
uwzglednia¢ ustalenia dotyczace przecigtnej liczby zatrudnionych podane w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 9 marca 2009 r. (Dz.U. Nr 43, poz.349)
Odpis dla nauczycieli nalicza si¢ od kwoty ustalonej corocznie w ustawie budzetowe;.
Ponadto ZFSS zwigksza sie z tytutu:
1) odsetek naliczonych od srodkéw tego funduszu ulokowanych na wyodrebnionym
rachunku bankowym,
2) odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,
3) dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapisow o0s6b fizycznych i prawnych
(przeznaczonych przez dawcdw na ten fundusz).
ZFSS przeznacza sie na dziatalnosé socjalng zdefiniowang w art. 2 pkt 1 ustawy o ZFSS, z tym
ze z odpisu na ten fundusz dokonywanego dla nauczycieli (art. 53 ust. 1 i la ustawy — Karta
Nauczyciela) wyptaci¢ trzeba rowniez $wiadczenie urlopowe w kwocie odpowiadajacej
wysokosci odpisu podstawowego.
Kierunki i zasady wykorzystania $rodkéow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
jednostki okreslone sg w regulaminie zaktadowym.
Srodki pienigzne ZFSS gromadzone na odrgbnym rachunku bankowym ewidencjonuje sie na
koncie
135.
Srodki ZFSS moga tez by¢ w calosci lub w czesci przeznaczone na finansowanie dziatalnosci
socjalnej, prowadzonej wspélnie z innymi jednostkami, na podstawie zawartych umoéw.
Wszystkie zwiekszenia ZFSS (lgcznie z przychodami z tej dziatalnosci) ksieguje sie na koncie
851 po stronie Ma, zas zmniejszenia funduszu facznie z kosztami dzialalnosei socjalnej ujmuje
si¢ po stronie Wn.
Do konta 851 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtows umozliwiajgca ustalenie:
1) stanu zwigkszen i zmniejszen ZFSS,
2) wysokos¢ poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Na stronie Wn konta 851 ksieguje sie:

1) Koszty zobowigzania z tytutu dostaw, ustug — Ma konto 201,
2) Koszty naliczonych wynagrodzen — Ma konto 231,
3) Koszty skiadki na ubezpieczenie spoteczne pokrywane przez pracodawce — Ma konto

229,



4) zwrot pracownikom réwnowarto$ci pokrytych przez nich kosztow dzialalnosci socjalnej
— Ma konto 234,

5) Koszty z tytulu §wiadczenia urlopowego wyplaconego nauczycielom w wysokosci
odpisu podstawowego — Ma konto 101,231,

6) zmniejszenie funduszu z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci —
Ma konto 234,240,

7) odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe tego funduszu (dokonywane na dzien
bilansowy) — Ma konto 290.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie:

1) wplywy z tytulu odpisu na ZFSS —Wn Konto 135, 240,
2) odsetki bankowe naliczone od srodkow ZFSS — Wn konto 133,
3) przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe i innych naleznosci
— Wn konto 234, 240,
4) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w przypadku ustania przyczyny, dla
ktorej dokonano odpisu - Wn konto 290.
Konto 851 moze wykazywaé saldo kredytowe, ktore oznacza stan zakladowego funduszu
socjalnego.
Konto 860
.. Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostek
budzetowych.
W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje sie:

na stronie Wn konta 860:

1) sumy poniesionych w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach 400—405 i 409-
411, 2) koszty operacji finansowych (Ma konto 751),

3) wartos¢ sprzedanych materiatdbw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostale koszty
operacyjne (Ma konto 761).

Na stronie Ma konta 860 uimuie sie:

1) przychody ze sprzedazy produktow (Wn konto 700),

2) przychody z tytulu dochodéw budzetowych (Wn konto 720),

3) przychody finansowe (Wn konto 750),

4) pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760),
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki: _ saldo Wn — to strata netto, _ saldo Ma — to zysk netto.



W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860
przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Konto 870
»~Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy”
Konto 870 stuzy do ewidencji rozliczenia nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych
prowadzgcych dzialalno$¢ oswiatowa.
Na stronie Ma konta 870 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych obcigzen oraz
przeksiggowanie pod daty ostatniego dnia roku lacznej sumy obowigzkowych Zmniejszen
wyniku na stron¢ Wn konta 860.
Ewidencj¢ szczegétowa do konta 870 prowadzi sie wedlug poszczegdlnych rozliczeh z
budzetem. W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strone Wn
konta 860.
Konta pozabilansowe
Na kontach pozabilansowych ewidencjonuje sie dane dotyczace:

1) $rodkoéw trwatych w likwidacji,

2) pozostatych $rodkéw trwatych w likwidacji

3) planéw finansowych wydatkow,

4) zaangazowania poszczeg6lnych rodzajow srodkow.
Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego, a ewentualne salda
wystepujace na tych kontach na koniec roku nie s3 ujmowane w bilansie.
Konto 900
LSrodki trwate w likwidacji”
Konto 900 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji. Na stronie
Wn konta 900 ujmuje si¢ sSrodki trwate postawione w stan likwidacji. Na stronie Ma konta 900
uymuje si¢ $rodki trwate zlikwidowane.
Konto 901
,» Pozostale srodki trwale w likwidacji”
Konto 901 stuzy do ewidencji pozostatych srodkéw trwalych postawionych w stan likwidacii.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ pozostate srodki trwale postawione w stan likwidacji. Na
stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ pozostate srodki trwale zlikwidowane.
Konto 940
» Wkiad niepienigzny — koszty bezposrednie, posrednie”
Konto 940 stuzy do ksiggowania kosztéw bezposrednich i posrednich wktadu niepienigznego

yjetego w rozliczeniu danego projektu.



Na stronie Wn ksieguje si¢ zmniejszenia, a na stronie Ma ksigguje si¢ zwigkszenia.

Konto 940 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 976

.»Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczefi migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Wylaczenie wzajemnych rozliczen dotyczy w szczegdlnoscei:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych migdzy jednostkami.

Konto 976 jest pomocne przy sporzadzaniu tgcznego sprawozdania finansowego, wiec dotyczy¢
bedzie kilku odrebnych spraw bedacych przedmiotem wylgczen przy sporzadzaniu lacznego
sprawozdania finansowego.

Prowadzi sie ewidencje dla kazdego przedmiotu wylgczen oddzielnie, a mianowicie dla:

- przychodow i kosztow. Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajgco
przychody i koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen pomigdzy jednostkami
objetymi tgcznym sprawozdaniem. Wytaczenia przychodow i kosztow wzajemnych nie maja
wplywu na wynik finansowy ustalony w tacznym sprawozdaniu finansowym, jednak wptywaja
na strukture przychodow i kosztéow w rachunku zyskow strat, wigc musza by¢ uwzglednione
wylacznie z tego tytulu. Przychody uzyskane od jednostek objetych tacznym sprawozdaniem,
ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych, musza by¢ réwne kosztom w innych
jednostkach.

Ewidencja szczegdtowa do oddzielnych .kont 976 dla przychodéw (ewidencja na stronie Ma) i
kosztow (ewidencja na stronie Wn) powinna dostarczaé informacji o strukturze przychodow i
kosztow wedlug pozycji sprawozdania finansowego;

- nalezno$ci i zobowigzania wzajemne ewidencjonuje si¢ oddzielnie w jednostkach
organizacyjnych. Do sporzadzenie sprawozdania potrzebny jest stan naleznosci i zobowigzan
niezaplaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od jednostek z grupy objetej tacznym
sprawozdaniem sa ewidencjonowane na stronie Wn konta 976 (wzajemne naleznosci),
natomiast na stronie Ma tego konta ksiegowac¢ nalezy zapisy o ich zaptacie. Saldo konta bedzie
oznaczato stan naleznosci do wylgczenia w sprawozdaniu tgcznym.

Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych jest prowadzone w porzadku odwrotnym; zyski zawarte

w aktywach. Sprzedane przez jednostki organizacyjne innym jednostkom organizacyjnym



srodki trwate i materialy sg objete ewidencjg na oddzielnych kontach 976 w jednostkach
nabywajacych te sktadniki aktywow. Jednostki organizacyjne sprzedajgce wymienione aktywa
innym jednostkom objetym tym samym tgcznym sprawozdaniem powinny przekazaé
jednostkom nabywajgcym informacje o wielkosci zysku, jaki zrealizowaly na sprzedazy $rodka
trwatego lub materiatow.
;Ewidench pozabilansowg prowadzi si¢ na koncie 976, ksiegujac sie na stronie Ma konta zysk
(ewidencja dla kazdego nabytego sktadnika majatku prowadzona oddzielnie), natomiast na
stroniec Wn zmniejszenia tego zysku o odpisy amortyzacyjne w tej czescel, ktora odpowiada
wartosci zysku w catkowitej wartosci srodka trwatego;
- nicodplatnie przekazanie srodki trwalego oraz wartosci niematerialne i prawne
pomigdzy jednostkami. Kazda jednostka ewidencjonuje sktadniki majatku trwalego przekazane
jednostce innym jednostkom objetych tgcznym sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych
aktywow,
Ewidencja szczegétowa do konta 976 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, w podziale na jednostki.
Ksiggowanie na koncie 976 odbywa si¢ co najmniej raz w roku, nie poézniej niz pod datg 31
grudnia kazdego roku.
Konto 980
»Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkoéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ksigguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwickszenia zapisem dodatnim, a Zmniejszenia
zapisem ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksigguje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

2) wartos¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.
Ksiggowan na stronie Ma dokonuje si¢ jednorazowo na dzief 31.12. za caly rok obrotowy.
Wszystkie te dane ewidencjonuje si¢ w szczegélowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych jednostki, tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Konto 980 na
koniec roku nie wykazuje salda.

»~Konta zaangazowania”



Zaangazowanie to wywotanie przez dysponentow $rodkéw takiego stanu prawnego, ktory
spowoduje w przysztosci obowiazek dokonania wydatkéw odpowiednich srodkow finansowych
jednostki.

Za zaangazowanie $rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki odpowiada jej kierownik,
poniewaz on dysponuje nimi i jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki.
Dokumenty dotyczace zamierzonych przysztych wydatkow powinny by¢ przed decyzjg
powodujaca powstanie zobowigzania warunkowego przedlozone giéwnemu ksiggowemu w
celu dokonania przez niego wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym. Gléwny ksiggowy zostal zobowigzany do tej kontroli na podstawie
ustalen w art. 54 ust. 1 pkt 3 ufp. Jednostki budzetowe zobowigzane sg do ewidencji prawnego
zaangazowania (zobowigzan warunkowych) $rodkéw na wydatki ujetych w ich planach
finansowych.

Ewidencja ta stuzy do okreslenia wartosci $rodkéw finansowych wyzej wymienionych
jednostek, ktore zostaty juz zadysponowane na okreslone cele i muszg by¢ zabezpieczone na
pokrycie przysztych zobowiazan.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych moze powstawa¢ réwniez w przypadku wyrokow
sadowych, orzeczen zobowigzujacych do zaplacenia kar umownych z tytutu niedotrzymania
warunkéw umow, a takze drobnych zakupéw powodujacych rownoczesne wystgpowanie
zaangazowania i wykonania wydatkow oraz z tytulu zaplaty prowizji i optat bankowych.
Ewidencjg zaangazowania obj¢te sa umowy i inne dokumenty, majace wymiar finansowy i
zawierajacy termin platnosci przyszlego zobowigzania.

7 tytulu uméw bezterminowych o znanej stawce miesigeznej, zaangazowanie moze by¢
wyliczone w czasie $cisle okreslonym, a wige w danym roku budzetowym, ktorego dotyczy plan
wydatkow.

Do uméw bezterminowych, ale nie ustalajgcych kwoty warto$¢ $wiadczen, zalicza si¢ umowy
dotyczace dostaw energii elektrycznej, dostawy wody i odprowadzenia sciekow, dostaw gazu
ziemnego, uslug pocztowych, itp. Takie umowy zawierajg jedynie (w taryfach) ceny
jednostkowe np. za 1 kW, Im * . Wéwczas zaangazowanie powinno by¢ ustalone (ksiggowane)
z chwila powstania zobowigzania, tj. w dacie wystawienia lub otrzymania faktury lub wczesniej
zaangazowane na okreslony czas na podstawie szacowania wartosci zaangazowania wydatkow
budzetowych..

Umowy wieloletnie o ustalonej wartosci, zaangazowanie dzielimy na obcigzajace rok biezacy 1

lata przyszte.



Podstawg ewidencji na kontach dotyczacych zaangazowania

sa: 1) dowody zrodlowe:

— umowy zlecenia, umowy o dzielo, _ umowy na zakup ustug, materialow, $rodkow trwatych,
— decyzje, postanowienia, deklaracje, _ faktury pro forma, zamdwienia, _ faktury, rachunki
dotyczace drobnych zakupéw, ktére nie zostaly poprzedzone umowa, _ zakup materiatéw lub
polecenie wyjazdu —jezeli zapotrzebowano zaliczke, _ rozliczone zobowiazania z tytutu
kosztow podrézy stuzbowych i innych kosztow pokrytych najpierw przez pracownikoéw z

wlasnych srodkow;



3) dowody zbiorcze stuzg do dokonania tacznych zapiséw zbiorow dowodow
zrodtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorezym pojedynczo wymienione, takie
jak: _ umowy zlecenia, umowy o dzielo, _ zawarte umowy o prace oraz rozliczane
godziny ponadwymiarowe, dodatki, itp. podstawa zaangazowania sg rozksiggowania
brutto wynagrodzen oraz sktadek ZUS i FP, ktore sporzadzane sg na podstawie
zatwierdzonych do wyplaty listy ptac. Dopuszcza si¢ angazowanie Srodkéw na wydatki
ptacowe do wysokosci zatwierdzonego planu finansowego jednostki.

Dokumentem, na ktérym wpiszemy dekretacje dotyczacg zaangazowania, bedzie faktura,

rachunek, wniosek o zaangazowanie srodkow budzetowych, dokument zastepezy (np. zbiorczy,

polecenie ksiggowania).

Korekty powodujace zmniejszenie zaangazowania wydatkéw budzetowych w danym roku

budzetowym sg dokonywane zapisem ,,czerwonym” na stronie Ma konta 998. Zaangazowanie

nalezy ewidencjonowaé na nastepujacych kontach pozabilansowych: 998 — ,,Zaangazowanie

wydatkéw budzetowych roku biezgcego™, 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

przysztych lat”.

Konto 998

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto to stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych oraz wydatkow

niewygasajacych przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym.

Ewidencja prowadzona na tym koncie stuzy przy wstepnej kontroli zgodnosci zamierzonych

wydatkow z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do przekroczenia dyscypliny budzetowe;j

(zdefiniowanego w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych).

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkow budzetowych?7

2) rtGwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego

(nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksiggowana 31

grudnia z konta 998 na Ma konta 999 w czesci obejmujgcej zaangazowanie, ktére nie jest

wygaste).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezacego roku

oraz ujetych w planie na dany rok wydatkow niewygasajacych z poprzedniego roku, czyli

warto$¢ uméw, decyzji 1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé

dokonania wydatkowania srodkow budzetowych w danym roku.



Suma zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego (z Ma 998) nie powinna by¢
wyzsza od sumy zatwierdzonych na dany rok wydatkow.

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotows wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych JB wykazuja w sprawozdaniach
miesiecznych Rb- 28S.

W sprawozdaniach o wydatkach budzetowych na formularzach Rb 28-S wykazuje si¢ sume¢
warto$ci zaangazowania narastajaca od poczatku roku ze strony Ma konta 998.

W przypadku niepelnego zrealizowania planu wydatkow mimo zaangazowania, przewyzke
zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998,
przeksieggowuje si¢ 31 grudnia na konto 999, gdyz stanowi¢ to bedzie zaangazowanie
przysztych lat. Po tym przeksiggowaniu konto 998 nie bedzie wykazywato salda na koniec
roku.

Konto 999

,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych
dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym
wydatkow jednostki budzetowej danego roku (przeksiggowanie na poczatku roku na konto
998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ przeksiggowanego z konta 998
zaangazowania wydatkow, ktore byty planowane na rok konczacy sig, a nie zostaly wykonane
w wyniku przesuniecia realizacji na przyszly rok, oraz zaangazowanie dotyczace lat
przysztych.

Do konta 999 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢

zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przyszlych.






